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Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:

1. Sebaga acuan prosedur melaksanakan Kegiatan di Pelayanan administrasi Unit
P2Al,

2. Tahapan yang harus dilakukan dalam melaksanakan kegiatan pada pelayanan
admistrasi Unit P2Al.

3. Memperbaiki dan melengkapi SOP sebelumnya.

Definisi

Pelayanan administrasi merupakan proses pelayanan untuk pinjam singkat koleksi
unit P2AI1 berupa bahan gjar, (meliputi buku gjar, modul gar, modul gar praktikum,
jobsheet), sk, modul pelatihan, dan sertifikat-sertifikat yang melalui unit P2AI.

Ruang Lingkup
SOP ini melipuiti:
1. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam melaksanakan
kegiatan Pelayanan Administrasi unit P2Al;
2. Pihak-pihak yang terlibat dalam proses Pelayanan Administrasi unit P2Al.p

Pengguna
SOP ini berlaku bagi seluruh staf pengagar, tenaga kependidikan dan sivitas
akademika di lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe

Referens
Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Prosedur

Petugas mempersiapkan media presensi pengunjung

Petugas menyapa dan menanyakan identitas dan kebutuhan pengunjung

Petugas menerima pertanyaan dan menyerahkan slip penelusuran

Petugas memberikan arahan cara pengisian dlip dan penelusuran koleksi unit P2Al

Petugas menerima kembali slip yang telah diisi oleh pengunjung

Petugas mengambil koleksi unit P2Al yang sesuai dengan kebutuhan pengunjung

Petugas menyerahkan koleksi unit P2Al kepada pengunjung

Petugas menanyakan kepada pengunjung apakah koleks tersebut ingin dibaca

atau difotocopi

9. Petugas meminta pengunjung untuk mengisi slip fotocopi

10. Petugas menghitung biaya dan jumlah halaman yang akan difotocopi, maksimal
20 halaman

11. Petugas mengiventaris data pengunjung tersebut

12. Petugas memberitahu kepada pengunjung waktu pengambilan bahan fotocopi
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13. Petugas memfotocopi koleksi tersebut
14. Petugas menyerahkan bahan fotocopi kepada pengunjung
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