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PENERBITAN SURAT KETERANGAN TELAH MENGIKUTI DIKLAT KETERAMPILAN

ISO 9001:2015

Dasar Hukum :

Cara Mengatasi :

1. Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 108 Tahun
2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik
Pelayaran Sumatera Barat;

2. Peraturan Menteri Perhubugan RI No. 67 Tahun
2020 tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera
Barat;

3. Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 50 Tahun
2017 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Kementrian Perhubungan;

4. Peraturan Menteri Perhubungan RI No. PM 140
Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan
Menteri Perhubungan No. PM 70 Tahun 2013
tentang Pendidikan dan Pelatihan, Sertifikasi serta
Dinas Jaga Laut;

5. Keputusan Menteri Perhubungan RI No. 225 Tahun
2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis
Kegiatan di Politeknik Pelayaran Sumatera Barat;

6. Peraturan Kepala Badan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Perhubungan No. PK. 11/BPSDMP —
2014 tentang Pola Pengasuhan Taruna/i Diklat
Pembentukan Pada Unit Pelaksana Teknis di
Lingkungan Badan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Perhubungan;

7. Pedoman Diklat Keterampilan Pelaut;
STCW 1978 Amandemennya;

9. ISO 9001:2015, Klausul 8.5.1 Pengendalian Produksi
dan Penyediaan Jasa.

oo

Dilakukan kegiatan Penerbitan Surat Keterangan
Telah Mengikuti Diklat Keterampilan sesuai
dengan SOP dan Peraturan Perundangan yang
berlaku.

l
DOKUMEN {NDUK !

Keterkaitan :

Peralatan :

1. Pedoman Mutu Poltekpel Banten;
2. SOP Pengendalian Informasi Terdokumentasi.

Peringatan :

Apabila SOP Penerbitan Surat Keterangan Telah
Mengikuti Diklat Keterampila tidak dilaksanakan maka
penerapan SOP di lapangan mengalami kendala dan
tidak sesuai dengan peraturan perundangan yang
berlaku.

1. Komputer;
2. Printer;
3. Lembar Kerja.




SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN TELAH MENGIKUTI DIKLAT KETERAMPILAN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN JENIS KEGIATAN KA. UNIT UNIT PESERTA KET.
KA. SBAA PELATIHAN PELATIHAN DIKLAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Mengisi Buku Permintaan Surat Daftar Hadir 5 Menit Pengisian Buku
Keterangan Telah Mengikuti Diklat ( ) Keikutsertaan Diklat, Permintaan Surat
'Assesment Record, Keterangan Telah
Buku Permintaan Surat Mengikuti Diklat
Keterangan Telah
Mengikuti Diklat
2 [Melihat Assesment Record apakah 4 Assesment Record, 20 menit Hasil Assesment
peserta diklat tersebut dinyatakan lulus Kertas KOP Record dan Draft
atau tidak dan Menginput data dan Surat Keterangan
mencetak surat keterangan sebanyak 2
lembar
4 |Memparaf pada lembar pertama oleh \ Draft Surat Keterangan S Menit Surat keterangan
Kepala Unit Pelatihan yang telah diparaf
5 [Menandatangani Surat Keterangan L 4 Surat keterangan yang 5 Menit Surat Keterangan
telah diparaf yang telah disahkan
6 [Menyerahkan Surat Keterangan yang y Surat keterangan yang S menit Arsip surat

telah disahkan Ka. SBAA dan distempel
sedangkan untuk surat yang berparaf
disimpan untuk arsip

.

telah disahkan

keterangan




RIWAYAT PERUBAHAN SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN TELAH MENGIKUTI DIKLAT KETERAMPILAN

NO

ISI PERUBAHAN

TANGGAL BERLAKU

Perubahan Format SOP sesuai PM No. 50 tahun 2017 Tentang pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Kementerian Perhubungan

04/07/2019

Perubahan Dasar Hukum Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran
Sumatera Barat menjadi Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 49 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran
Penambahan Keputusan Menteri Perhubungan RI No. 225 Tahun 2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan di Politeknik Pelayaran
Sumatera Barat

18/06,/2020

Perubahan Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 49 Tahun 202019 Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran Sumatera Barat menjadi
Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 108 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran Sumatera Barat

Perubahan Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 100 Tahun Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat menjadi Peraturan Menteri
Perhubungan RI No. 67 Tahun 2020 Tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat

Perubahan tanda tangan Pengesahan SOP sesuai SK Nomor 2763 tahun 2021 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Dari dan Dalam
Jabatan Di Lingkungan Kementerian Perhubungan

23/06/2020




