D. POS Bidang Ketatalaksanaan
1.Prosedur Penyusunan POS / IK
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[Keterkaitan:

PPNS B85,
Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya

Daur Hukum

Nomor Dokumen

| Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

| Tanggal Efektif

Ditetapkan olsh

Nama Dokumen

Kualifikasi Pelaksana

[FP Nomor 14 Tahun 2015 tentang Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Permenpan dan Reformasi Birckrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

Permendikbud Nomor 42 Tahun 2019 tentang Uraian Jabatan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
Peramendikbud Nomor 03 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas Kementerian Pendidikan dan Kebudaysaan

Permendikbud Nomor 11 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 9 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan 5.

Permendikbud Nomor 12 Tahun 2019 tentang Kelas Jabatan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan sebagaimana telah diubah
dengan F Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 47 Tahun 2020

Kepmendikbudristek Nomor 55/Q42022 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dan Riset Teknologi

Permendikbudristek No 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi

1 |Memahami penyusunan prosedur operasional standar
2 |Memahami tugas pokok dan fungsi unit organisasi
3 |Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

| Peralatan/ Perlengkapan:

PR Pengendalian Dokumen
Formulir Daftar POS
Formulir Daftar 1K

1 |Agenda keqa
2 |Disposisi

3 |Permendikbud tentang OTK, Rincian Tugas, Kelas Jabatan dan Uraian Jabatan
Pencatatan dan Pendataan:

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan

harus dlpumrw:ucan cleh pelaksana

Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait pariengkapan, waktu maupun oulput dm;pnkm sebagai bentuk kegagalan yang

Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan masing-masing satuan kerja secara elektronik danfatau manual
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