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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PROSEDUR KEGIATAN
PENERBITAN SURAT KETERANGAN BEBAS LABORATORIUM
TEKNIK GEOFISIKA




URAIAN PROSEDUR PENERBITAN SURAT KETERANGAN BEBAS LABORATORIUM TEKNIK GEOFISIKA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN PROSEDUR KEPALA PERSYARATAN/ KET.
MAHASISWA | LABORAN LAB. KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Persyaratan :

1 | Permohonan penerbitan Surat — ) [dakLengkap 1. Jurusan Teknik Geofisika 1 jam 1. Kertas kerja
Keterangan Bebas Mulai < - Halaman pengesahan
Laboratorium Teknik Geofisika skripsi, berita acara ujian

[/

2 Menerima, memeriksa 1. Kertas kerja 15 menit 1. Konsep surat
kelengkapan dokumen - 2. Komputer keterangan bebas
pengusulan surgt keterangan Lengkap |~ 3. ATK laboratorium
bebas laboratorium

3 Membuat dan memaraf konsep \1' 1. Konsep surat keterangan | 10 menit 1. Konsep surat
surat keterangan bebas bebas laboratorium keterangan bebas
laboratorium 2. Komputer laboratorium dan paraf

3. ATK

4 Menerima dan menandatangani { 1. Konsep surat keterangan 5 menit 1. Surat keterangan
surat keterangan bebas bebas laboratorium dan bebas laboratorium
laboratorium paraf

2. ATK

5 Mencatat, mengagendakan, dan |/ 1. Surat keterangan bebas | 5 menit 1. Surat keterangan
mengarsipkan surat keterangan R P laboratorium bebas laboratorium
bebsa laboratorium Selesai  |< 2. Buku Agenda dan nomor surat




