SOP PROMOSI POLITEKNIK NEGERI UJUNG PANDANG

	NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU



	
	
	Ketua Jurusan /

Sek. Jurusan
	HI
	Pembantu Direktrur IV
	Tim Promosi 
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1.
	Mengajukan surat permintaan usulan


	
	
	
	
	Surat
	10  mnt
	surat

	2.
	Menganalisis dan membuatkan surat Rekomendasi
	


	
	
	
	Surat
	2 hari
	surat

	3.
	Mengagendakan Surat permohonan ke Agenda surat masuk 
	
	
	
	
	surat
	5 mnt
	surat

	4.
	Meneruskan usulan ke Pembantu Direktur IV
	
	
	
	
	surat
	5 mnt
	surat

	5.
	Mengecek bahwa usulan Tim Promosi sesuai dengan Prodi masing masing . 


	      Tidak
	
	
	
	surat
	10 mnt
	surat

	6.
	Menyiapkan kegiatan Promosi ke SMA/SMK yang ada di Sul-Sel menyesuaikan kebutuhan RKAKL PNUP


	
	
	
	
	Brosur, Poster
	15 mnt
	surat

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Melaksanakan kegiatan Promosi ke SMA/SMK yang ada di Sul-Sel 
	
	
	
	
	Laporan
	3 hari
	laporan


Mulai





Usulan





Indeks





sesuai





Surat Tugas, Brosur





Pengantar Promosi





Surat Keterangan Promosi








