DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
POLTEKKES KEMENKES MATARAM

NO NAMA SOP NOMOR SOP TAHUN UNIT REVISI KET
1 1. SOP PELAYANAN PEMINJAMAN DIR/ADAK/UPP/0001 2017 PERPUSTA 2018 14 SOP
BUKU PERPUSTAKAAN KAAN
2 2. SOP PELAYANAN PEMBUATAN DIR/ADAK/UPP/0002 2017 2018
KARTU ANGGOTA PERPUSTAKAAN
3 3. SOP PELAYANAN PENGEMBALIAN DIR/ADAK/UPP/0003 2017 2018
MEMINJAMAN BUKU
4 4. SOP PELAYANAN PEMINJAMAN DIR/ADAK/UPP/0004 2017 2018
/BOOKING KOLEKSI
5 5. SOP PELAYANAN PERPANJANGAN DIR/ADAK/UPP/0005 2017 2018
PEMINJAMAN BUKU
6 6. SOP PENGADAAN KOLEKSI DIR/ADAK/UPP/0006 2017 2018
PERPUSTAKAAN
7 7. SOP PENGKATALOGAN BUKU DIR/ADAK/UPP/0007 2017 2018
PERPUSTAKAN
8 8. SOP PENGKATALOGAN JURNAL DIR/ADAK/UPP/0008 2017 2018
PERPUSTAKAAN
9 9. SOP PENGKATALOGAN PI DAN DIR/ADAK/UPP/0009 2017 2018
SKRIPSI PERPUSTAKAAN
10 | 10. SOP PENGKATALOGAN KOLEKSI DIR/ADAK/UPP/00010 2017 2018
DIGITAL
11 | 11. SOP TROUBELESHOOTING DIR/ADAK/UPP/00011 2017 2018
PERANGKAT KOMPUTER
12 | 12. SOP PELAYANAN INFORMASI DIR/ADAK/UPP/00012 2017 2018
PERPUSTAKAAN
13 | 13. SOP PENGGUNAAN KOLEKSI DIR/ADAK/UPP/00013 2017 2018
PERPUSTAKAAN
14 | 14. SOP DENDA PERPUSTAKAAN DIR/ADAK/UPP/00014 2017 2017
15 | 1. ADMINISTRASI LABORATORIUM DIR/ADAK/ULB/001 2016 LABORAT 11 SOP
ORIUM
16 | 2. PERENCANAAN DAN PENGELOLAAN DIR/ADAK/ULB/002 2016
ALAT BAHAN PRAKTIKUM
17 | 3. PELAKSANAAN URUSAN TATA DIR/ADAK/ULB/003 2016
USAHA LABORATORIUM
18 | 4. INSTRUKTUR LABORATORIUM DIR/ADAK/ULB/004 2016
19 [ 5. PEDOMAN PERENCANAAN DIR/ADAK/ULB/005 2016
KEGIATAN PRAKTIKUM
20 | 6. PELAYANAN LABORATORIUM DIR/ADAK/ULB/006 2016
UNTUK KEGIATAN PENDIDIKAN
PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYRAKAT
21 | 7. PENGELOLAANLIMBAH DIR/ADAK/ULB/007 2016
22 | 8. SOP PENGGUNAAN LOKER DIR/ADAK/ULB/008 2016
23 | 9. PEMELIHARAAN LABORATORIUM DIR/ADAK/ULB/009 2016
24 | 10. PEMINJAMAN REFRENSI DI DIR/ADAK/ULB/010 2016
LABORATORIUM
25 | 11. SOP PEMETAAN LABORATORIUM DIR/ADAK/ULB/011 2016
26 | 1. PENETAPAN STANDAR MUTU DIR/ADAK/UPM/0001 2016 PENJAMIN 5S0P
AN MUTU
27 | 2. PELAKSANAAN SRANDAR MUTU DIR/ADAK/UPM/0002 2016
28 | 3. AUDIT MUTU INTERNAL DIR/ADAK/UPM/0003 2016
29 | 4. SURVEY KEPUASAAN DOSEN DAN DIR/ADAK/UPM/0004 2016
TENAGA KEPENDIDIKAN
30 | 5. SURVEY KEPUASAN MAHASISWA DIR/ADAK/UPM/0005 2016




31 . KEGIATAN PENGABMAS DIR/ADAK/UPS/001 2016 PENGABDI 2 SOP
AN
32 . PELAKSANAAN KKN DIR/ADAK/UPS/002 2016 KEPADA
MASYARA
KAT
33 . PELAPORAN PDDIKTI DIR/ADAK/UDK/001 2016 DATA DAN 4 SOP
INFORMAS
34 . PELAYANAN GANGGUAN INTERNET | DIR/ADAK/UPS/002 2016 I
35 . PENGUMPULAN DATA DIR/ADAK/UPS/003 2016
36 . PENGOLAHAN DATA DIR/ADAK/UPS/004 2016
37 . KERJASAMA/MEMORANDUM OF DIR/ADAK/UK/001 2016 UNIT 1 SOP
UNDERSTANDING (MoU) KERJASAM
A
38 PENETAPAN KERANGKA DASAR DIR/ADAK/UPP/001 2016 PENGEMB 5 SOP
STRUKTUR KURIKULUM ANGAN
39 . PENETAPAN MUATAN KURIKULUM DIR/ADAK/UPP/002 2016 PENDIDIK
PROGRAM STUDI AN
40 . PENETAPAN BEBAN SKS EFEKTIF DIR/ADAK/UPP/003 2016
PROGRAM STUDI
41 . PENINJAUAN KURIKULUM DIR/ADAK/UPP/004 2016
42 . PEMETAAN DOSEN DAN MATA DIR/ADAK/UPP/005 2016
KULIAH
43 PENGELOLAAN PENELITIAN DIR/ADAK/UPPM/0001 2016 PENELITI 7 SOP
PENGEMBANGAN PENELITIAN AN
SKEMA CALON DOSEN
44 . PENGELOLAAN PENELITIAN DIR/ADAK/UPPM/0002 2016
PENGEMBANGAN PENELITIAN
SKEMA DOSEN PEMULA
45 . PENGELOLAAN PENELITIAN DIR/ADAK/UPPM/0003 2016
PENGEMBANGAN PENELITIAN
SKEMA HIBAH BERSAING
46 . PENGELOLAAN KTI PPKM DIR/ADAK/UPPM /0004 2016
PENGEMBANGAN KTI PPKM SKEMA
KREATIVITAS MAHASISWA (PPKM)
47 PENGELOLAAN JURNAL DIR/ADAK/UPPM/0005 2016
48 . PENGELOLAAN PENGAJUAN HAK DIR/ADAK/UPPM/0006 2016
PATEN HASIL PENELITIAN
49 . PELAPORAN PENELITIAN JURUSAN | DIR/ADAK/UPPM/0007 2016
KEBIDANAN POLTEKKES MATARAM
50 SOP PERSIAPAN PELAKSANAAN DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016 KEUANGA 15 SOP
ANGGARAN 001 N
51 . SOP PENERIMAAN UANG DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016
002
52 . SOP LS BENDAHARA DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016
003
53 . SOP LS PIHAK KETIGA DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016
004
54 . SOP PENGAJUAN UP DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016
005
55 . PENGELOLAAN PENGAJUAN HAK DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016
PATEN HASIL PENELITIAN 006
56 . SOP PENGELUARAN UANG DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016
007
57 . SOP PEMBAYARAN GAJI PEGAWAI DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016
008
58 . SOP PENCAIRAN GAJI SUSULAN DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016

009




59 | 10.SOP PENCAIRAN GAJI BULAN KETIGA | DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016
BELAS 010
60 | 11.SOP PENCAIRAN UANG MAKAN DIR/ADUM/KEUANGAN/O 2016
011
61 | 12.SOP AUDIT KEUANGAN DIR/ADUM/KEUANGAN/O 2016
012
62 | 13.SOP PENYUSUNAN LP] DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016
013
63 | 14.SOP PEMBUATAN SPM DIR/ADUM/KEUANGAN/O 2016
014
64 | 15.SOP PENETAPAN BIAYA PERSONIL DIR/ADUM/KEUANGAN/0 2016
MAHASISWA 015
65 | 1. SOP PENGELOLA SIMAK BMN DIR/ADUM/BMN/001 2016 SARANA 7 SOP
PRASARA
66 | 2. SOP PENATAUSAHAAN ASET DIR/ADUM/BMN/002 2016 NA (BMN)
67 | 3. SOP PENERIMAAN BARANG DIR/ADUM/BMN/003 2016
68 | 4. SOP PEMINJAMAN SARANA DAN DIR/ADUM/BMN/004 2016
PRASARANA BMN
69 | 5. SOP PENETAPAN STATUS DIR/ADUM/BMN/005 2016
PENGGUNAAN BMN
70 | 6. SOP PENGHAPUSAN BMN DIR/ADUM/BMN/006 2016
71 | 7. SOP PENGUSULAN SIP RUMAS DINAS | DIR/ADUM/BMN/007 2016
72 | 1. SOP PEMELIHARAAN TAMAN DIR/ADUM/UMUM/0001 2016 UMUM 11 SOP
PENGGUNA
73 | 2. SOP PENGUNAAN KENDARAAN DIR/ADUM/UMUM/0002 2016
DINAS
74 | 3. SOP AMPRAHAN ALAT TULIS DIR/ADUM/UMUM/0003 2016
KANTOR
75 | 4. SOP PENATALAKSANAAN SURAT DIR/ADUM/UMUM/0004 2016
MASUK
76 | 5. SOP PENATALAKSANAAN SURAT DIR/ADUM/UMUM/0005 2016
KELUAR
77 | 6. SOP PENYIMPANAN ARSIP DIR/ADUM/UMUM/0006 2016
78 | 7. SOP PENGHAPUSAN ARSIP DIR/ADUM/UMUM/0007 2016
79 | 8. SOP PENERIMAAN TAMU DINAS DIR/ADUM/UMUM/0008 2016
80 | 9. SOP PENERIMAAN TELEPON DIR/ADUM/UMUM/0009 2016
81 | 10.SOP PEMELIHARAAN KEBERSIHAN DIR/ADUM/UMUM/0010 2016
RUANGAN
82 | 11.SOP PENGAMANAN KANTOR DAN DIR/ADUM/UMUM/0011 2016
KAMPUS
83 | 1. SOP PEMILIHAN PENYEDIA DIR/ADUM/ULP/001 2016 PENGADA 5 SOP
BARANG ATAU JASA AN
84 | 2. SOP RENCANA UMUM DAN DIR/ADUM/ULP/002 2016 BARANG
PENGADAAN ATAU JASA
85 | 3. SOP PEMINTAAN USER ID DIR/ADUM/ULP/003 2016
PASSWORD
86 | 4. SOP RENCANA PENGADAAN DIR/ADUM/ULP/004 2016
87 | 5. SOP PENGUMUMAN LELANG DAN DIR/ADUM/ULP/005 2016
PENERIMAAN DOKUMEN
PENAWARAN
88 | 1. SOP PEMELIHARAAN DAN DIR/UPP/001 2016 UNIT 3 SOP
PERBAIKAN KENDARAAN PEMELIHA
89 | 2. SOP PEMELIHARAAN DAN DIR/UPP/002 2016 RAAN DAN
PERBAIKAN BANGUNAN GEDUNG PERBAIKA
90 | 3. SOP PEMELIHARAAN DAN DIR/UPP/003 2016 N

PERBAIKAN JARINGAN LISTRIK DAN
AIR




91 [ 1. SOP PEMELIHARAAN DAN DIR/UPP/001 2016 UNIT 2 SOP
PERBAIKAN INVENTARIS KANTOR PEMELIHA
92 | 2. SOP PEMELIHARAAN DAN DIR/UPP/002 2016 RAAN
PERBAIKAN HALAMAN GEDUNG DAN
PERBAIKA
N
93 [ 1. SOP LAPORAN EMONEV DJA DAN DIR/ADUM/PEL&AKUN/0 2016 PELAPOR 2 SOP
BAPPENAS 001 AN DAN
AKUTANSI
94 | 2. SOP LAPORAN TAHUNAN LAKIP DIR/ADUM/PEL&AKUN/0 2016
002
95 | 1. PROFIL DIR/ADUM/HUMAS/0001 2016 HUMAS 4 SOP
96 | 2. BULETIN DIR/ADUM/HUMAS/0002 2016
97 | 3. DOKUMEN FOTO DIR/ADUM/HUMAS/0003 2016
98 | 4. KALENDER TAHUNAN DIR/ADUM/HUMAS/0004 2016
99 | 1. PEMUTAHIRAN DATA SOP/KP/1/001/2016 2016 KEPEGAW 43 SOP
KEPEGAWAIAN MELALUI APLIKASI AIAN
SIMKA/DUK
100 | 2. MENYUSUN FORMASI KEBUTUHAN | SOP/KP/1/002/2016 2016
PNS
101 | 3. MENYUSUN KEBUTUHAN PANGAN SOP/KP/1/003/2016 2016
(BEZZETING)
102 | 4. PROSESI PENERIMAAN PEGAWAI SOP/KP/1/004/2016 2016
BARU
103 | 5. PROSES USULAN/PEMBERKASAN SOP/KP/1/005/2016 2016
PENGANGKATAN PEGAWALI
104 | 6. UJIAN KESEHATAN SOP/KP/1/006,/2016 2016
105 | 7. USUL DIKLAT PRAJABATAN TK.LII, | SOP/KP/1/007/2016 2016
DAN III
106 | 8. PENGANGKATAN CPNS MENJADI PNS | SOP/KP/1/008/2016 2016
107 | 9. USUL PENGANGKATAN PERTAMA SOP/KP/1/009/2016 2016
DALAM JABATAN
FUNGSIONAL/TERTENTU
108 | 10.KENAIKAN PANGKAT REGULER, KP | SOP/KP/1/010/2016 2016
JABATAN FUNGSIONAL, KP JABATAN
TERTENTU
109 | 11.SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI SOP/KP/1/011/2016 2016
JABATAN/ MELAKSANAKAN TUGAS
110 | 12.PEMINDAHAN PEGAWAI KELUAR SOP/KP/1/012/2016 2016
POLTEKKES
111 | 13.PEMINDAHAN PEGAWAI MASUK SOP/KP/1/013/2016 2016
POLTEKKES
112 | 14.KENAIKAN GAJI BERKALA SOP/KP/1/014/2016 2016
113 | 15.PROSESI PELANTIKAN JABATAN SOP/KP/1/015/2016 2016
114 | 16.PERENCANAAN PENGEMBANGAN SOP/KP/1/016/2016 2016
PEGAWAI
115 | 17.USULAN PEGAWAI TUGAS BELAJAR | SOP/KP/1/017/2016 2016
DAN IZIN BELAJAR
116 | 18.USULAN PENETAPAN ANGKA SOP/KP/1/018/2016 2016
KREDIT JABATAN FUNGSIONAL
DOSEN/TERTENTU
117 | 19.USULAN SK. PEMBEBASAN SOP/KP/1/019/2016 2016
SEMENTARA JABFUNG, SK
PENGANGKATAN KEMBALL SK
PEMBERHENTIAN JABATAN
FUNGSIONAL
118 | 20.PERENCANAAN PENDIDIKAN DAN SOP/KP/1/020/2016 2016
PELATIHAN/WORKSHOP PEGAWAI
119 | 21.USULAN PEGAWAI YANG MENGIKUTI | SOP/KP/1/021/2016 2016

PENDIDIKAN
PELATIHAN/WORKSHOP/DIKLAT
PIM




120 | 22.PELAKSANAAN UJIAN DINAS DAN SOP/KP/1/022/2016 2016
PENYESUAIAN IJAZAH
121 | 23.USULAN PEGAWAI UNTUK SOP/KP/1/023/2016 2016
MENGIKUTI UJIAN DINAS DAN
PENYESUAIAN IJAZAH
122 | 24.SKP BAGI PNS DAN HONORER SOP/KP/1/024/2016 2016
123 | 25.REKAPITULASI KEHADIRAN SOP/KP/1/025/2016 2016
PEGAWAI JURUSAN/PRODI DAN
DIREKTORAT
124 | 26.PENYELESAIAN PERMASALAHAN SOP/KP/1/026/2016 2016
PEGAWALI
125 | 27.1JIN PERKAWINAN PNS SOP/KP/1/027/2016 2016
126 | 28.1JIN PERCERAIAN PNS SOP/KP/1/028/2016 2016
127 | 29.PEMBUATAN SOP/KP/1/029/2016 2016
PERPANJANGAN/PEMBERHENTIAN
SK TENAGA KONTRAK
128 | 30.REKRUTMEN PEGAWAI KONTRAK SOP/KP/1/030/2016 2016
129 | 31.SURAT cUTI SOP/KP/1/031/2016 2016
130 | 32.PENGUSULAN SOP/KP/1/032/2016 2016
KARPEG/KARIS/KARSU
131 | 33.USULAN PENGHARGAAN PEGAWAI | SOP/KP/1/033/2016 2016
132 | 34.USULAN PENSIUN SOP/KP/1/034/2016 2016
133 | 35.REKAPITULASI BKD SOP/KP/1/035/2016 2016
DOSEN,/PESERTA SERTIFIKASI
DOSEN
134 | 36.PENCAIRAN TUNJANGAN SOP/KP/1/036/2016 2016
SERTIFIKASI DOSEN
135 | 37.LAPORAN TAHUNAN URUSAN SOP/KP/1/037/2016 2016
KEPEGAWAIAN
136 | 38.PEMUKTAHIRAN DATA SKPK SOP/KP/1/038/2016 2016
137 | 39.USULAN TUNJANGAN KINERJA SOP/KP/1/039/2016 2016
138 | 40.PEMUKTAHIRAN DATA SILK SOP/KP/1/040/2016 2016
139 | 41.PROSES USUL PEMBUATAN KARTU | SOP/KP/1/041/2016 2016
PESERTA TASPEN /ASKES
140 | 42.KP4 SOP/KP/1/042/2016 2016
141 | 43.SUMPAH PNS SOP/KP/1/043/2016 2016
142 | 1. PENETAPAN KALENDER AKADEMIK | DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2016 AKADEMI 34 SOP
01 K
143 | 2. REGISTRASI ADMINISTRASI DAN DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2016
REGISTRASI AKADEMIK 02
144 | 3. KARTU RENCANA STUDI DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2016
03
145 | 4. PENYEMPURNAAN DAN REVISI DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2016
KURIKULUM 04
146 | 5. PENYUSUNAN SILABUS DAN SAP DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2016
05
147 | 6. PEMBELAJARAN TEORI DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2016
06
148 | 7. PENYUSUNAN JADWAL DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2016
PERKULIAHAN 07
149 | 8. UJI KOMPETENSI DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2016
08
150 | 9. SUPERVISI SILABUS/RPS DAN DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2016

RPP/SAP

09




151 | 10.SUPERVISI AKADEMIK DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2016
10
152 | 11.PENETAPAN SK DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2016
01
153 | 12.KONTRAK RENCANA STUDI JURUSAN/AKADEMIK/000 2016
1
154 | 13.PERENCANAAN PERKULIAHAN JURUSAN/AKADEMIK/000 2016
2
155 | 14.PEMBELAJARAN PRAKTIKUM JURUSAN/AKADEMIK/000 2016
3
156 | 15.PEMBELAJARAN PKK OLEH JURUSAN/AKADEMIK/000 2016
MAHASISWA 4
157 | 16.PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING JURUSAN/AKADEMIK/000 2016
PBL 5
158 | 17.PENYUSUNAN PANDUAN PKL JURUSAN/AKADEMIK/000 2016
6
159 | 18.PEMBELAJARAN PKK JURUSAN/AKADEMIK/000 2016
7
160 | 19.PELAKSANAAN PRAKTIK KLINIK JURUSAN/AKADEMIK/000 2016
KEPERAWATAN 8
161 | 20.UJIAN TENGAH SEMESTER JURUSAN/AKADEMIK/000 2016
9
162 | 21.UJIAN SEMESTER JURUSAN/AKADEMIK/001 2016
0
163 | 22.PROSEDUR UJIAN SUSULAN JURUSAN/AKADEMIK/001 2016
1
164 | 23.PEMBIMBING KTI/SKRIPSI JURUSAN/AKADEMIK/001 2016
2
165 | 24.UJIAN AKHIR PROGRAM JURUSAN/AKADEMIK/001 2016
3
166 | 25.UJIAN SKRIPSI JURUSAN/AKADEMIK/001 2016
4
167 | 26.PROSEDUR UJIAN SUSULAN JURUSAN/AKADEMIK/00 2016
168 | 27.PELAYANAN NILAI STUDI JURUSAN/AKADEMIK/001 2016
5
169 | 28.PROSEDUR UJI KOMPETENSI MATA | JURUSAN/AKADEMIK/001 2016
KULIAH 6
170 | 29.EVALUASI PENCAPAIAN MATERI JURUSAN/AKADEMIK/001 2016
PERKULIAHAN 7
171 | 30.EVALUASI KEMAMPUAN MENGAJAR | JURUSAN/AKADEMIK/001 2016
DOSEN 8
172 | 31.PROSEDUR PELAKSANAAN KULIAH | JURUSAN/AKADEMIK/001 2016
DI LUAR JADWAL (PENGGANIAN 9
KULIAH)
173 | 32.PENILAIAN PENDIDIKAN OLEH JURUSAN/AKADEMIK/002 2016
INSTITUSI 0
174 | 33.EVALUASI PENDIDIKAN OLEH JURUSAN/AKADEMIK/002 2016

MAHASISWA

1




175 | 34.PENDATAAN IPK 3,00 DIR/ADAK/AKADEMIK/00 2018
12

176 | 1. SIPENMARU DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016 KEMAHAS 18 SOP
AAN/0001 ISWAAN

177 | 2. PPSM DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016
AAN/0002

178 | 3. PEMBIMBINGAN AKADEMIK DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016
AAN/0004

179 | 4. PEMBUATAN KTM DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016
AAN/0003

180 | 5. REGISTRASI MAHASISWA PINDAHAN | DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016
AAN/0005

181 | 6. KEGIATAN EKSTRAKULIKULER DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016
AAN/0006

182 | 7. LEGALISIR IJAZAH DAN TRANSKIP DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016

NILAI AAN/0007

183 | 8. WISUDA DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016
AAN/0008

184 | 9. CUTI AKADEMIK DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016
AAN/0009

185 | 10.DO DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016
AAN/0010

186 | 11.PENGANGKATAN SUMPAH DAN DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016

WISUDA AAN/0011

187 | 12.LAYANAN ALUMNI SOP/SPMI/0012 2016

188 | 13.TRACER STUDY SOP/SPMI/KEMAHASISW 2016
AAN/0013

189 | 14.MUSYAWARAH IKATAN ALUMNI SOP/SPMI/KEMAHASISW 2016
AAN/0014

190 | 15.SURVEI KEPUASAN MAHASISWA SOP/SPMI/KEMAHASISW 2016
AAN/0015

191 | 16.TRACER STUDI PENGGUNA LULUSAN | SOP/SPMI/KEMAHASISW 2016
AAN/0016

192 | 17. PENDATAAN SERAPAN LULUSAN DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016
AAN/0011

193 | 18. PENDATAAN LULUSAN TEPAT DIR/ADAK/KEMAHASISW 2016

WAKTU

AAN/0012




