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SOP Pelayanan Penggunaan Studio

Dasar hukum:

1

P

Kualifikasi Pelaksana

tanggung jawab tertentu dari pengelola barang ke pengguna

1. Memiliki Pengalaman dibidang Administrasi

harann
2 |PMA No. 12 Tahun 2018 tentang Jabatan Pelaksana 2. Memiliki Kemampuan Teknologi informasi
PVMK Nomor 115 fahun 2020 fentang pemaniaatan barang miik _ |dan Komunikasi
3 neagara
Keterkaitan Peralatan
1. SOP Pelaksanaan Pelatihan 1. ATK (Alat Tulis Kantor)
2. SOP Pembuatan Surat 2. Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Penggunaan studio fidak dilaksanakan, maka kesulitan dalam
pelaksanaan penggunaan studio pada Pusdiklat Tenaga Adminisfrasi

Jadwal Penggunaan Studio

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas/Kegiatan . Pengelola | Persyaratan/ - g
: ; Panitia _.Kabag TU Studio Perlengkapan Waktu Output Ket

Mengajukan permohonan Surar

1 |penggunaan studio kepada Surat 10  |permohonan
kabag Tata Usaha permohonan menit |tersampaika

2 |Memerintahkan pengelola Jadwal
studio untuk mengecek Surat siMenit|nenggiinasn
ketersediaan studio permohonan Shidic
Merr:neriksa penggunaan Jadwal i adual

3 |studio dan melaporkannya penggunaan  |penggunaan
kepada kabag tata usaha shidio menit S i

4 |Memverifikasi penggunaan r——'—'——'
studio dan memerintahkan Jadwal Surat
pengelola studio untuk penggunaan 15 | keterangan

. t |penggunaan

membuat surat keterangan studio oM :
penggunaan studio studio
Membuat surat keterangan Surat
penggunaan studio dan L 4 Surat 10> (Penggunaan

5 |memberikannya kepada E] penggunaan | . studio
panitia studio tersampaika

n

Mendokumentasikan surat Surat

6 |penggunaan studio penggunaan | 5Jam | Dokumen

studio




