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b. Surat permohonan harus lengkap berisi penjelasan
terkait SWI1H dari kegiatan tersebut beserta
perincian biaya jika pembiayaan dari Polstat STIS.
c. Kemudian jika surat permohonan lengkap UPK
akan
1. mengeluarkan surat ijin dengan pembiayaan
dari Polstat STIS atau pembiayaan sendiri
dengan ditandatangani oleh Direktur Polstas
STIS
2. Tidak memberikan ijin
d. Jika tidak lengkap, maka UPK akan memberikan
email balasan ke BEM.
e. Pemberian ijin pada point ¢ didasarkan atas:
1. Tidak mengganggu akademik
2. Membawa nama baik Polstat STIS
f. Sedangkan penentuan dibiayai atau tidak,
didasarkan oleh ketersedian anggaran.
g. Setelah mengikuti kegiatan tersebut, BEM wajib
memberikan laporan paling lama S hari kerja.
3. Jangka Waktu | Paling lama 3 ( tiga) hari kerja
Pelayanan
4. Biaya/Tarif gratis
S. Produk Pelayanan Surat Ijin yang ditanda tangani oleh Direktur
6 Penanganan Pengaduan, saran dan masukan dapat diajukan
Pengaduan, Saran | kepada UPK melalui email upk@stis.ac.id

dan Masukan

PENGELOLAAN PELAYANAN (MANUFACTURING)

1.

Dasar Hukum

a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

b. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

2. Sarana dan Prasarana | a. Komputer
dan/atau Fasilitas b. Internet
c. Printer
3. Kompetensi a. Kemampuan menjalankan aplikasi perkantoran
Pelaksana b. Kemampuan memberikan layanan prima
4. Pengawasan Internal | Wakil Direktur 3 Politeknik STIS
S. Jumlah Pelaksana Pengelola : 2 orang, koordinator Pembinaan Organisasi
Kemahasiswaan, Penalaran, kegiatan Minat dan Bakat
serta ketua UPK
0. Jaminan Pelayanan a. Tepat waktu
b. Akurat
c. transparan
7. Jaminan Keamanan | a. Jaminan keakuratan data
b.

dan -Keselamatan
Pelayanan

Jaminan tidak menyalanggunakan data pemohon
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8. Evaluasi Kinerja | Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Pelaksana minimal satu kali dalam satu tahun. Selanjutnya

dilakukan tindakan perbaikan untuk menjaga dan
meningkatkan kinerja pelayanan.
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