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1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk mempermudah proses pengajuan dan penggunaan layanan media teleconfe

rapat, webinar, kuliah dil.
2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku untuk mempercepat proses pengajuan dan pendataan penggunaan layanan zoom un

Universitas Pembangunan Panca Budi.
3. TANGGUNG JAWAB
3.1. ULRN bertanggungjawab untuk menyediakan layanan media teleconference seperti zoom.
3.2. Ka. ULRN bertanggungjawab untuk memonitoring penggunaan layanan zoom.
3@ Staf ULRN bertanggungjawab untuk membuat link kegiatan zoom, memonitoring pelaksanaan zoo
dan membuat laporan rekapitulasi.

4. DEFINISI

4.1. Teleconference adalah sebuah media yang dapat memungkinkan kita berinteraksi dengan orang yan

4.2. Webinar adalah sebuah acara atau kegiatan seminar dengan pemanfaatan teknologi online media tel
4.3. Zoom adalah salah satu layanan media teleconference yang banyak digunakan saat ini untuk berbag,
kuliah umum, webinar dan berbagai kegiatan lainnya.

5. REFERENSI
5.1. Buku Petunjuk Teknis Penggunaan E-Iearning
5.2. Klausul 61 I1SO 9001:2015

6. URAIAN PROSEDUR
TERLAMPIR

7. REKAMAN
7.1. FM-ULRN-03-01 : Form pengajuan layanan zoom
7.1. FM-ULRN-03-02 : Laporan rekapitulasi penggunaan layanan zoom

rence zoom untuk kegiatan

tuk kegiatan civitas akademik

m, membagikan rekaman

g jauh
econference
ai kegiatan mulai dari rapat,
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REKAMAN
FLOW CHART URAIAN PROSES
NO FORM JUDUL REKAMAN
Pengawai/Unit/Dosen
FM-ULRN-03-01 | Form pengajuan layanan |1. Pengawai/Unit/Dosen yang akan menggunakan layanan zoom
Mengajukan layanan zoom harus mengajukan kegiatan kepada ULRN.
media teleconference
(zoom)
1]
ULRN
FM-ULRN-03-01 | Form pengajuan layanan |1. Staf ULRN menerima pengajuan pemohon atau unit yang akan
) ) Zoom menggunakan zoom.
Menerima pengajuan 2. Staf ULRN mengecek ketersedian zoom.
dan membuat schedule 3. Staf ULRN membuat schedule meeting zoom
zoom 4, Staf ULRN membagikan link schedule meeting zoom kepada
Pengawai/Unit/Dosen
Pengawai/Unit/Dosen -
1. Pengawat/Unit/Dosen menerim link schedule meeting zoom
Menerima link schedule dari ULRN ) i ]
meeting zoom 2. Pemohon atau unit dapat membuat flayer atau membagikan link
zoom kepada peserta kegiatan atau acara.
ULRN
1. ULRN memastikan kegiatan zoom dapat berjalan dengan lancar
o 2. ULRN dapat memberikan kepdali pengoperasian atau host
'mtorlng palaksanaan zoom kepada yang di tunjuk oleh unit masing-masing,
Zoom 3. ULRN membertkan rekamanikegiatan zoom
ULRN
FM-ULRN-03-02 |Laporan rekapitulasi 1. ULRN membuat laporan rekapitulasi penggunaan layanan
Membuat rekapitulasi penggunaan layanan zoom,
penggunaan zoom Zoom 2. ULRN menyerahkan laporan rekapitulasi kepada Ka. ULRN.
Ka. ULRN
FM-ULRN-03-02 |Laporan rekapitulasi 1. Ka ULRN menerima laporan rekapitulasi penggunaan layanan
Menerima L penggunaan layanan ZoOomnL
enerima Laporan zoom 2. Ka. ULRN melaporkan rekapitulasi penggunaan layanan zoom
kepada Ka. BPAA.
( SELESAI )
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Tanggal Pengajuan

Nama

Unit

Kegiatan [ Webinar [JRapat [IKuliah [[]Lainnya

Jadwal Pelaksanaan Penggunaan Zoom:

. Hari Tanggal Jumlah Peserta Jam Mulai Jam Selesai

Pemohon Staf ULRN




