
Standar Pelayanan Permohonan Penerbitan Keputusan Direktur
No. SK :

Persyaratan

1. Pemohon Ketua Jurusan/ Kepala Bagian/ Unit.

2. Melampirkan data pendukung penerbitan Keputusan Direktur.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Politeknik Negeri Bandung
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1. Pemohon menyampaikan permohonan penerbitan Keputusan (SK) kepada Direktur dengan 

melampirkan data pendukung SK.

2. Direktur mendisposisi kepada Pembantu Direktur Bidang Administrasi Umum dan Keuangan (PD II).

3. PD II mendisposisikan kepada Kepala Bagian Administarsi Umum dan Keuangan (Ka. BAUK).

4. Ka. BAUK mendisposisikan kepada Kepala Subbagian Tata Usaha (Kasubbag. T.U.).

5. Kasubbag Tata Usaha memerintahkan petugas untuk menyiapkan konsep naskah Keputusan Direktur.

6. Petugas mengetik konsep naskah.

7. Kasubbag. Tata Usaha dan Ka. BAAK memeriksa konsep naskah secara berjenjang.

8. Petugas member nomor dan mencetak naskah.

9. PD II memeriksa dan memberikan paraf.

10. Direktur melegalisasi naskah.

11. Petugas menggandakan naskah yang sudah ditandatangani dan mengirim kepada pemohon dan pihak 

lain terkait.

12. Pemohon menerima naskah.
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Waktu Penyelesaian

30 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

-

Produk Pelayanan

1. Keputusan Direktur

Pengaduan Layanan

Kampus Politeknik Negeri Bandung (Polban), Jln. Gegerkalong Hilir Ds. Ciwaruga Bandung 40012, Kotak Pos 

1234 Telp. (022) 2013789 Fax. (022) 2013889;
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