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UNIVERSITAS BRAWIJAYA NAMA SOP Permintaan Berkas Hasil Dokumentasi
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Rt.-:'ktor Nomor 20 tahun 2016 tentang susunan organisasi 1 Mampu mengidentifikasi berkas/dokumen yang relevan
dan tata kerja
2 Manual Mutu Fakultas llmu Sosial dan [Imu Politik tahun 2018 2 N/A
3 Rencana Strategis Fakultas llmu Sosial dan IImu Politik tahun 2016 3 N/A
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Permintaan Penerbitan press release dan undangan wartawan 1 Formulir Permintaan Hasil Dokumentasi
2 N/A 2 Komputer
3 N/A 3 Berkas hasil dokumentasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila permintaan berkas hasil dokumentasi oleh unit/lembaga
1 fakultas tidak sesuai dengan SOP maka bidang humas PSIK FISIP-UB
tidak dapat melayani.

Dicatat dan didata pada buku manual dan elektronik file.




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Koordinator Keterangan
8 Staf Kehumasan Kelengkapan Waktu Output &
Kehumasan
Penetapan prosedur permintaan berkas hasil Penetapan
1 |dokumentasi kehumasan menurut surat keputusan ( )
Dekan
Formulir permintaan Formulir permintaan ID Card diperlukan |Pelaksanaan
. . . ¥ berkas hasil berkas hasil jika berada di luar
2 Ztakf Kehuina.san menerima permintaan berkas hasil ) dokumentasi dan scan 5 menit dokumentasi yang telah |FISIP
oxumentast. ID Card Pemohon diisi dan scan ID Card
Pemohon
Formulir permintaan Formulir permintaan Jika formulir Pelaksanaan
Koordi keh akuk ifikasi d berkas hasil berkas hasil permohonan tidak
3 oorblnétor € Limasan meal. l: an\k;enkl a: ‘Tn Ya dokumentasi yang telah s it dokumentasi yang telah |lengkap, maka tidak
zerkn erian p.erse ujuan permintaan berkas nasi diisi dan dicek ricek dan men diisi dan dicek ricek dan |dapat diproses
okumentasi. dan scan ID Card dan scan ID Card
Pemohon Pemohon
Tidak Pelaksanaan
4 Koordinator Kehumasan tidak dapat memproses
permohonan karena formulir tidak lengkap.
Berkas dokumentasi Berkas dokumentasi Pelaksanaan
Staf Kehumasan melaksanakan pemrosesan berkas -~ visual/ audio visual yang ) visual/ audio visual yang
5 Lo L > . 30 menit L
dokumentasi visual/ audio visual. diminta diminta
Berkas dokumentasi Berkas dokumentasi Pelaksanaan
6 Staf Kehumasan memberikan berkas hasil visual/ audio visual yang 5 it visual/ audio visual yang
. meni .
dokumentasi kepada pemohon. diminta diminta
ID Card Pemohon dan ID Card Pemohon dan Pelaksanaan
berk t t berk t t
Staf Kehumasan melakukan pengembalian ID Card erkas surat pernyataan €rkas surat pernyataan
) bahwa pemohon telah/ bahwa pemohon telah/
Pemohon dan permintaan tandatangan atas surat R K . R K
7 i . tidak menerima berkas 5 menit tidak menerima berkas
pernyataan bahwa pemohon telah/ tidak menerima R X R X
. . hasil dokumentasi hasil dokumentasi yang
berkas hasil dokumentasi. . .
telah ditandatangani
Evaluasi
8 Evaluasi prosedur permintaan berkas hasil
dokumentasi kehumasan
il Pengendalian
Perbaikan prosedur permintaan berkas hasil
9 . .
dokumentasi kehumasan bila terdapat kesalahan
. . . \ 4 Peningkatan
Peningkatan prosedur permintaan berkas hasil g
10 [dokumentasi kehumasan sesuai dengan hasil

evaluasi dan perbaikan




