


I II III

1 Berkoordinasi dengan Kabag AUAK untuk

menyusunan konsep panitia penerimaan

mahasiswa baru

Jadwal Kegiatan 60 menit Memo

2 Memberikan Instruksi ke Kasubbag

Akademik dan Kemahasiswaan untuk

mengadakan rapat pembentukan panitia

penerimaan mahasiswa baru

Memo, Jadwal 

Kegiatan

60 menit Memo dan Konsep 

Surat Undangan 

3 Mengundang pejabat yang berwenang

untuk hadir dalam rapat pembentukan

panitia penerimaan mahasiswa baru

Konsep Surat 

Undangan, 

referensi terkait

60 menit Surat Undangan

4 Memilih panitia penerimaan baru serta

menyusun konsep kegiatan penerimaan

mahasiswa baru mengacu pada kegiatan

tahun lalu dan kalender akademik tahun

berjalan

Kalender 

akademik tahun 

berjalan, 

referensi terkait

1 hari Notulen rapat,

konsep 

penerimaan 

mahasiswa baru

dan sk panitia

5 Menyusun konsep SK Panitia dan format

kegiatan sesuai hasil rapat kemudian

mengirimkan ke Wakil Ketua I untuk

dimintakan persetujuan / paraf

Notulen rapat,

konsep 

penerimaan 

mahasiswa baru

dan sk panitia

60 menit Konsep 

penerimaan 

mahasiswa baru

dan surat

pengantar SK

6 Menelaah SK Panitia dan format kegiatan

sebelum diserahkan kepada Ketua untuk

mendapatkan persetujuan Ketua

Konsep 

penerimaan 

mahasiswa baru

dan surat

pengantar

60 menit SK Panitia yang

sudah di paraf

Kabag

7 Menelaah SK Panitia dan format kegiatan

sebelum diserahkan kepada Ketua untuk

mendapatkan persetujuan Ketua

SK Panitia yang

sudah di paraf

KabagI dan Surat

Pengantar

60 menit SK Panitia yang

sudah di paraf

Wakil Ketua I

8 Memeriksa SK Panitia dan format

kegiatan jika setuju diserahkan kepada

Ka. Sub.Bag. untuk menerbitkan Kalender

Akademik. Menandatangani kalender

akademik
 

SK Panitia yang

sudah di paraf

Wakil Ketua I

60 menit SK Panitia yang

sudah di paraf

Ketua

9 Menerbitkan SK Panitia Penerimaan

Mahasiswa Baru 

SK Panitia yang

sudah di paraf

Ketua

120 menit SK panitia

penerimaan 

mahasiswa baru

10 Melaksanakan kegiatan penerimaan

mahasiswa baru sesuai dengan konsep

yang telah disepakati sebelumnya

SK panitia

penerimaan 

mahasiswa baru

tentatif Data mahasiswa

baru tahun

berjalan

11 Evaluasi kegiatan penerimaan mahasiswa

baru

Data mahasiswa

baru tahun

berjalan

120 menit Form evaluasi

kegiatan

Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KETUA STAHN 

MPU KUTURAN 

SINGARAJA

WAKIL KETUA BAGIAN 

AUAK

SUB BAGIAN 
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PROGRAM 

STUDI
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Tidak

Ya


