


I II III

1 Membuat draf konsep kalender

akademik tahun selanjutnya

Jadwal Kegiatan 120 

Menit

Memo

2 Berkoordinasi dengan Kasubbag

Akademik dan Kemahasiswaan untuk

menyiapkan rapat penyusunan

kalender akademik

Memo, Jadwal 

Kegiatan

60 menit Memo dan Konsep 

Surat Undangan 

3 Membuat dan menyebarkan

undangan rapat pelaksanaan wisuda

Konsep Surat 

Undangan, referensi 

terkait

60 menit Surat Undangan

4 Rapat penyusunan konsep kalender

akademik mengacu pada kalender

akademik tahun lalu dan kalender

tahun berjalan

Kalender akademik 

tahun sebelumnya 

dan Kalender Tahun 

Berjalan

1 hari Konsep kalender

akademik tahun

berjalan

5 Mendesain format kalender

akademik sesuai hasil rapat

kemudian mengirimkan konsep

kalender akademik ke Wakil Ketua I

untuk dimintakan persetujuan /

paraf

Notulen Rapat, 

Konsep kalender 

akademik tahun 

berjalan

60 menit Konsep kalender

akademik tahun

berjalan dan Surat

Pengantar

6 Menelaah konsep kalender akademik

sebelum diserahkan kepada Ketua

untuk mendapatkan persetujuan

Ketua

Konsep kalender

akademik tahun

berjalan dan Surat

Pengantar

60 menit Kalender 

Akademik Tahun

Berjalan yang

sudah di paraf

Kabag AUAK

7 Menelaah konsep kalender akademik

sebelum diserahkan kepada Ketua

untuk mendapatkan persetujuan

Ketua

Konsep kalender

akademik tahun

berjalan dan Surat

Pengantar

60 menit Kalender 

Akademik Tahun

Berjalan yang

sudah di paraf

Wakil Ketua I

8 Memeriksa kalender akademik jika

setuju diserahkan kepada Kabag

AUAK untuk menerbitkan SK

Kalender Akademik. Jika tidak, akan

dikembalikan untuk direvisi kembali

Kalender Akademik

Tahun Berjalan yang

sudah di paraf Wakil

Ketua I

60 menit Kalender akademik

tahun berjalan

yang sudah

ditanda tangani

Ketua

9 Menerbitkan SK Kalender Akademik

kemudian mensosialisasikan kepada

seluruh jurusan dan prodi

Kalender Akademik 

yang telah disetujui 

Ketua

120 

menit

Kalender akademik

tahun berjalan

10 Mendistribusikan kalender akademik

kepada seluruh mahasiswa STAHN

Mpu Kuturan Singaraja

Kalender Akademik 

tahun berjalan

60 menit Tersimpannya 

kalender akademik

tahun berjalan

11 Evaluasi Kalender Akademik tahun

berjalan

Kalender Akademik 

tahun berjalan

120 

menit

Tersimpannya 

kalender akademik

tahun berjalan

No Kegiatan

Mutu Baku
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