

	INSTRUKSI KERJA
	PEMINJAMAN RUANG UNIT LAYANAN BAHASA INGGRIS
	No. Dok.
	

	
	
	Versi/Revisi 
	

	
	Unit Layanan Bahasa Inggris, Jl. Vetaran, Ketawanggede, ulbiftp@gmail.com
	Tgl. Efektif
	

	
	
	Halaman
	




[image: Image result for logo fakultas teknologi pertanian]

INSTRUKSI KERJA

PEMINJAMAN RUANG UNIT LAYANAN BAHASA INGGRIS

UNIT LAYANAN BAHASA INGGRIS
FAKULTAS TEKNOLOGI PERTANIAN
UNIVERSITAS BRAWIJAYA

Kode Dokumen

	Revisi                    :

	Tanggal                 :

	Dikaji Ulang           :

	Dikendalikan Oleh   :

	
Disetujui Oleh        :  TTD


                               Dr.Ir. Sudarminto Setyo Yuwono, M.App.Sc



	FAKULTAS TEKNOLOGI PERTANIAN
UNIVERSITAS BRAWIJAYA
	Manual Mutu



Kode
010202
	Disetujui Oleh



Dr.Ir. Sudarminto Setyo Yuwono, M.App.Sc

	Revisi Ke-

	Tanggal
	
	




I. RUANG LINGKUP 
Proses kegiatan meliputi pemberian fasilitas ruangan terhadap karyawan ataupun dosen FTP UB untuk memakai sesuai dengan kebutuhan.
II. PRINSIP 
Untuk memberikan pelayanan terhadap karyawan dan dosen FTP UB untuk memakai semua fasilitas yang ada di unit bahasa inggris.
III. PERALATAN 
Ruang Unit Layanan Bahasa Inggris.
IV. CARA KERJA 
1. Unit kerja yang bersangkutan membuat surat resmi peminjaman unit layanan bahasa inggris yang ditanda tangani oleh kepala sub bagian atau unit yang bersangkutan.
2. Surat peminjaman ditujukan dan diserahkan ke ketua unit layanan bahasa inggris.
3. Ketua Unit Layanan Bahasa Inggris memberikan memo persetujuan peminjaman ke admin Unit Layanan Bahasa Inggris.
4. Karyawan atau dosen memilih jadwal pemakaian.
5. Jadwal pemakaian menyesuaikan jadwal kegiatan dan jam kerja unit layanan bahasa inggris.
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