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1. Tujuan Prosedur

2, Luas Limgkup Froscdur

[ Prosedur Call Buck disusun scbagai rujukan bagi UPPI]
apar sesuai dengan keadaan dan kebuhihan Call Back

. PProsadur o melpan Ehapan Perekrutan, Pergiapar

Prosedur Call Back ini diberlakuken kepada Tim
Call Back dan Calon Mahasiswa, JPPH dan UPAA

dan pelaksanaan Call Dack

3. Standar Pelaksanaan

Lad
f

10

Mengajukan TOR untuk kematan f'ﬁ_ll Rack
Merekiul tim call back beringgotakan mahasiswa
alinpan pegrwnl vang ditoppskan melatm tim adhog
call back
Rekior Didang Memvenfikasn Pengajuan TOR dang
Eektor menyetujui Penpajuan TOR
LIPPT] membugl instruks kerja Tim Call Back Agan
memudahkan Tim pads seal berkomomikas dengan
calon roahizsiswa
UPPI melakukan pelatiban alan trmmmg kepads)
Tim Call Back selama 2 e, agar lebih stap pada
sadl berkomunikas dengon calon mahasiswa
UPAA menviapkan dan menverahkan database ke
tim call back. berupa data pada saal calon malas s
melakukan pendafiaran  melalui websile,  salah
satiya adalah data no. 1TP

Tim Adhoe Promosi Prodi memverahkan datybaso
calon mahasiswa ke TIPPTL yang di dapal pada sasd)
pelaksaan promost.

TPPH Merekap dalabase calon crahasiswa dian Tin
adhoc promosi dan memverahkan daabase ke tim
¢all back, borupa data din calon mahasiswa seperd
o TP, nama, alamat d11.

Pelaksanaan Call Back Calon Mahasziswa dilakukan)
dibulan April zampai arget PMB terpenubs - ata
hingea panuiapan B

Melabukan verifikasi hasil call back per minggul
terhadap calon mahasiswa vang terdata




4. Definisi Istilah

Program Call Back merupakan program vang ditujukan|
uniuk  pelavanan  kepada calon mahasiswa  mengena

pengenalan singkal Proll Kampus secla menanyakan lebih
lanjut terkal Pendafiaran Mahasiswa

5. Prosedur Pelaksanaan

10,

. UPAA menviapkan dan menverahkan database ke tim

. LUPPH Merekap database calon mahasiswa dari Timd

Mengajukan TOR unfuk kegiatan Call Back
Merekrut tim call back  beranpeotakan  mahasiswa
alaupun pepawal vang ditogaskan melaln tm adhog
call back

Rekior Bidang Memverifikasi Pengguan TOR dan
Rektor menyetopu Penpajuan TOR

LIFPH membual msiruksi kergja Tup Call Back Ay
memudahkan Tim pada st berkomunikast dengun|
calon mahasizwa

LPPH melakukan pelatthan atau traimmg kepada Tim
Call Dack selama 2 hari, agar lebdh siap pada saal
berkomunikasi dengan calon mahasiswa

call back, berupa dats pada saal calon mahasiswa)
melakokan pendafturan melalni website, salah satunya
adalal data no, HP
T Adboc Promosi Prodi menyerahkan database calos
mahasiswa ke UUPPH, wvane Jdi dapai pmda  saat
pelaksaan promosi.

albie prommosi dan menyershkan database ke tm call
back, berupa data diri calon mahasiawa seperti no. HP
ranea, alaimal d11.

Pelaksanaan Call Back Calon Mabasiswa dilakukan
dibwlan Apad] sampai tareet PMB tecpenali atau hinggal
penulupan PAI

Melakukan venfikazi hasl call back per mumggu
terhadap calon mahasiswa vang terdata

. Penanzgung jawik

7. Bagan Alw Prosedur

Ka. UPPIT DLenangpung jawalr lechadap Pelaksanaan
Call Back

. Tim Call Back bertanggung jawab terhadap proses

komunikasi dengan calon mahasiswa

Terlampar [Flow Chart ),




IS. Catalan

S Dakuwien terkail

Form TOR

Instruksi Kerja Tim Call Back

Farm Rekapitulazi Callhack Database Promaosgi
Form Rekapitulas Callback Database PMB



PROSEDUR MUTU

CALL BACK

I]_t_lgw rksa

Kau BEPH

Rektor

Mo, Dokumen . FM-UPPIT-09
Fawvial : 00
Tl Eff : 15 Jan 2021

L TLLL AN

Prosedur Call Back disuaun sebagal nujukan bam UPPH agar sesusi dengan keadasn dan kebutuhan Call Back

L. RUANG LINCKLUP

2.1. Prosedur Call Back i diberlukukan kepada Tim Call Back dan Calon Mahasiswa, UPPH dan UPAA
2.2 Prosedur me melipet tzhapon Perekrinan, Persiapan dan pelakssnsan Call Back

3 TANGGUNG JAWAR
31 Ka UPPH berzmegung jawab echadap Pelaksansan Call Bock

3.2 Tim Call Back bertanggung jawab terhadap proaes komunikas: dengan calen mahasizwa

4. DEFINDSI

5, REFERENEI
5.1 Muonusl Mutu Umversaitns Peonbangueisn Panca Budi
5.2 Klausul 7.5 1800001201 5

f, TRALAN FROSEDUR
Taerlampar

7. REKAMAN

71, Form TOR

T Z Instruksi Kegja Tim Call Back

73, Farm Rekaprtulasi Callback Databaze Promaos
T4, Form Relapitulasi Caltback Dratabase PR

* FhALIPR LA =L ]

[k-LIFPH-09-0]
FMLUPPH-C8-0]
FM-TPPH-09-02

4.1, Program Call Back merupakan program vang ditujuksn untuk pelayamam kepads celom mahasiswa mengenal pongenatan
singkat Profil Kampus serts menanyakan lebib lanjut tericasn Pendafiaran Mahasiswa




PROSEDUR MUTU Ho. Dokumen - PM-UPPH-09
CALL BACK Fenan ik
:r iperiksi Tet EIY 1% Jam 2RI
!
|
| Ka. BKPH
FLOW CHART LHAIAN FROSES
JUDLL REKAMAN
MAFLAI
UPPH
1. Menggukan TOR wuniuk kegisian Coll Back
Mengupukan TOR, 2, Merakrut tim call back berangiotakam mahasiswa
Perehrutun Tim Cal FM-UPKL-1 -0 Form TOR atanpun pepawai vang ditugaskon melului ium adhoc
Back, call back
Rekior Bidang &
Rl
) k Rektor Pidanyg Memverilikas: Pengajuan TOR dam
Ferseiuiuan FM-UPEL-01-0] Form TOR Rekior menystujol Prngsjasn TOR
LPFFH
1, UFPH mesmbust instrakst kerjs Tim Coll Back Aga
meeadahken Tim ]mia sanl berkonunikesi dengan
Persigpan Tun Call ol Insstruaksi Kerpa Tim Call {calon mahasisva
Back HEERLEO2:W Back 3. UPFH melakikon pelutihan aiay raining kepads
Tim Call Back selnima 2 hard, agar bebih siap pada saas
berkomuniknst dengan calon mabasizes
UPAA & UPFH
. UPAA menvizpkan dan meanyerabkan daizhase ke
sim codl hack . herupa daia pads saar calon mahasiswo
mzlikukan pendafiaran melalui websile. salah sstunyi
|. Form Bekapitulns  Sadalah data no. HE I
H I Callback Dntabase {2 Tim Adhoe Promosi Prodi menvernhkan dalabase |
Pemsiapan Dombuose F:—:I.::H$-31 Promas ealar fshagiswa be UPPH, v s dapad pada s
i 21 2 Form Rebpitulasi | pelaksasn promost
Coliback Database PME | 3. UPPH Mareknpiduiahase calon mahagigwa dari Tim

1

Tim Call Back

Pelaksanaan Call
I Back

FhA-LIFFH-09-0]
Fol-UPPH-09-02

L. Form Rekapituing
Callback Dutabase
Promss
2. Foirn Redpinulasi
(Callback Daiabaze FAME

ndhoc promes dun menyerabkan daiabase ke pm enll
back, berupa data dicd calon mahasiswn sepert nee HE,
nuimi, alarial di).

Palakeansan Call Back Calon Mohasiswa dilakukan
ditsilan April sampni targel PMB lerpeuhi ata hinggs|
penutupan PMA




LPFH
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FM-UPPH-00-0]
FM-UPPH-R-02

1. Fourm Bekuapitulzsi
Callbpck Dratabpse
Fromied
2 Torm Rekpiiulust
Cablhack Dalabasae PMA

hciokukan venfikos) hosil call back por mingm
terhedap colon makasiswa vang terdata
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[ INSTRIKSI KERJA
T CALT BACK

| 1
M ﬁﬁi. TR-UPFH-09-01

Tul BT 15 Jan 2021

, Rew -
I

*Bagian Pencrimaan Mahasiswa Baru

Assafamualaikum,

Selamat pagi’ siang [ sore. AbangKakak ..

Apnkah benar sayva berbnears dengan . dan sekolah. baik.

Perkenalkan saya..... dari Tmm Panitia Peperimaan bahasiswa Bam  Universitas

Pembangunan Pancé Budi. Maat mengpangn waktunya sebentar. Disini sava akan
mienjelaskan ferkait dengan pensrimanaan mahasiswa barg di UNPAB. Seperti kita bersaina
bahawa UNPAE mempakan salah saru kampus terbaik di Swnatera Utara, dengan akreditasi
Umiversitas “B”. LNPAB sendiri memiliki 2 Pregram Studi D3, 13 Program Smdi 81 dan 3
Program Studi 52, diantaranva ;

. Fakultas Sosal Sams

Perpajakan (D3)

T Flukum (51
Manajamen (S1)

Akumtansi (31

Ehenomi Pemban gunan (51}

2. Fakulas Smns dan Feknolog

-

Teknik Fompular (13
Sistem RKomputer (51)
Teknik Elektro (51}
Tekmk Arsitekiur (517
Agrotekmlom (517
Peternakan (51}
Teknologi Infonmasi (51}

3. Takulias Agama [slam & Tumaniora

-

PAL(S])
PLALIID (51)
Filsalat (51

4. Program Pascasarjana

L]

Mapgister Ekonomi (521

Magister mu Hukum (52 )

Mapister Hukum Keselatan (52)

Mapister Perancanaan Wilavah dan Kota (52)
Magister Manajomen 152)




L'NPAH sudah memihik: program studi vang terakreditasi * A" dan terakreditazi “B”. Tenapa
Pendidik di UNPAB jupa merupakan orang=orang yvang sangal berkompeden dibidangnya
MASNE-N1A3Ing.

Mah, untuk terkant nang kuhah, 4i UNPAB sendin dapat dicicil va kak/bang. dapat dicicil
selama 12 kali/pertahun, (Mote: umtuk gicilan yang kuliah per Prodi dapat dilihat dibwosur
mnasing-masing yaa tim}. Dan untuk syarat pendaftaran mahasiswa bam di|UNPAB sebagai
herikut : (Note - dilihat dibrosur masing? yng telah diberikan oleh tim callback. Selain dibaca
wigih dihapal jugs vaa cm),

D1 UNPAB piga memiliki banvak beazsiswa yang bisa abangkakak dapatkan diantaranva
seperti

1. Scholarship

#  [easiswa KIP Kuliah Selama 8 Semesier

*  Deasiswa Yavasan Proll Dr. H Kadirun Yahya

& Beasizwa Peningkatan Prestasi Akademik (PPA)

&  Beasiswa Bank [ndonesia

» Heasiswa Mitra BUMN

2, Beasiswa LUNPAB

*  Beasiswa Ao Pergornean Panca Boxli
75 % zelama 1 Tahun Pertama

¢ Presiasi di bidang Bahasa Inpgris

« Deasiswa bag vang memiliki serifikat TOEFL dengan mbar 500 poin
{Lembaga Resmi}

¢ Beaziswa Minat Bakar Akademik
*Prestasi dibadang sams {Matematika, Fisika, Biolog Kinia)
*Prestasi di bidang Bahasa Inggris
*¥Prestasi ON-MIPA
*Prestasi Clori-Croriah
S0%% Prestasi Internasional dan Nasienal, 30% Prestasi Regional,
Porkot, Porwil Kabupaten Kota

» BHeasiswa Mimat Baker Non Akademik
*Prestas di Bidang Sem dan Olahrags
5% Presiasi Internasional dan MNasional, 30% Prestasi Regional,
Porkot, Porwil Kabupaten Kota

*  Beasiswa Perngkal 10 Besar Kelas X1 ALTA
Grelombang 1 100 % ditahun pertama
Crelornbany 2 50% ditshon pertama
Ciclombang 3 © 25% ditahun pertama

» Beasiswa Ranking Kelas XII SLTA, Beasiswa Kurang Mampu, Tahfizh
Curan, dan Cacat Fisik/Dizalilitas (memiliki prestasi vang baik di SLTA)
50%% (51) selama 4 Tahun dan (D3 ) selama 3 Tahon



»  Beasiswa Program Studi Bam Teknolog Informas: (51)
“Potongan Usng Kaliah sebesar 25% tamaton Tahon 2021 selama 4
Tahun

»  Beaqnswa 1 Program Stud (Tmu Falsafat (S0, PIAUD (51, Tolmk
komputer (3) & Perpajaken (133 ) )
* Nlnu Filsalat (S1) dan PIAUD (813, Potengan 30%% selama 4 Tahun
* Teknik Komputer (D3) dan Perpajakan (D3, Potomgan 50% selama
3 Tahun

Terkmat dengun Fasihas Sarana dan Prasorana di UNPAB sendim kita sudah sangat baik
untuk mendukung proses belagar mengajar selama perkubban berlangsung| (M ote: untuk detail
fasihitasnyn apa sajn yang sedia di ITNPAR, jika ada vamg bertanya silahkan di baca kembah
brosur yang sudah dibenlam yaa im), Dan untuk perpustakasmm UNFARB kita jugs sudah
dikancgorikan scbagai perpus vang terakreditas A UNPAH kampus yang Asti, Bersih, dan
Berser.

{Setelah panjang menjaleskan secara detail)
Di Akhirnya

Tanyakan kembali - Gimana kak‘bang apakah tabun ini mau melanjutkan ke pergunsan
tingei? Atau mau bekerja va™ tunggu jawaban dari calon maba. Kalaw jawabnnyva bekerja
tawarkan Reguler [IB). Oooh baik, kalau kakak/abang bekerja di LNPAB kita juga memiliki
kelas bag karyawan kak'bang. Ini dipenuntukkan wmtuk calom mahasiswa yang bekerga, Jad:
wakatunva sangat flcksibel untuk abangkakal.

Closing : Terima kasih atas waktumva vaa kak/bang. Semoga dupat bergabung di UNPAB v
Kita tunggy, Selamat Siang!!!

Mote - umtuk Syarat detail penerinaan mahasiswa bams, mahasiswa lanpirtan, mahasiswa
pmdahan, den mahasiswa pescasgrjana, lihat dan baca brosur yang telah diberilan kepda
masing-masing tim callback:

*Ragian Administrasi PMB Gelombang 1 & 2

Asasalamual mloam,

Sclamat Pagl’ Siang / Sorc. Abang'Kakak



Mohon ijin Perkenalkan sava........ dari Tim Call Center {"amitia Pencrimagan Mahasiswa
Bama) Universitas Pembangunan Panca Budi. Maaf menggzangu wakiunva sebentar,

Apakah benar sava berbicara dengan abang’ kakak atas nama..... ... , mendafiar &
Universitas Pembanpunan Panca Budi dengan mengambil jurusan....... Atmu Hukum p, Kelas
Eeguler..... Kami ingin menyampaikan informan, bahwasanye sbanghekak belum
menvelesaikan . i 1,2 384 ) dhikarenakan ontonk mendapatkan Momor Pokok
‘dahasizwa (MNPM), porsvaratannya vaitu;

. MDembayar biava Pendaliaran
2. Menpikuti Ujian TP A Online
1 Membayar Daliae Tang

4. Membayarkan Biaya Termin |

Mohon Gjin. Untuk melengkapi administrasi pendaftaran tescbut. Sckiranyh abangkakak
kapan dapat melengkapt dan menyelesmban proses pembayaran, mendapakan Momor
Pokok Mahasiswa,

Penelpon; Theilk TBang,......

Baik abangdcakak akan kami fungpn selaramya uniok menyelasaikan pembavarannya. Terima
Kasih atas waktunya. Kami mmgzm kehadiran Abang/Kakak di Kampus TTINPAR.

selamal PagnSane Sore, Assalamuoalaikwm.

Wote: Setelah membayar sampai Termin 1, abang/kakak akan mendapathan NPM.




PANCA BUDM

LNIVERSITAS PEMBANGUNAN

Kode™a [ PM-UPPH-08

KEGIATAN WEBINCANG

| PROSEDUR MUTU PELARKSANAAN

Tanggal I5 Jan 20021
R il
Halsman 1 dan3
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1. Tujuan Prosedur

. Luas Limpkup Prosedur

1. Standar Pelaksanaan

#. Detfimizn Istilah

Prosedur Pelaksanaan Kegiatan Webincang UNPAB TV

Proses Pelaksanaan

1 'I.’J-éi:;]'ﬁcalg adalah suaty jems acars, UNFPAH TV yang

Talskhow disusun sebagai pedoman bagi UPPH  agan
seanal denpgan standart kebutithan

. Prosedur Pelakzanaan kepiatan ﬁ.'eh":'nr:ang IINPAR TV
Talkshow ini diberlakukan dilingkungan TNPAR
2, Prosetur im mehpuh tahapan pelaksanaan kegvatan
wehincang

e DUnit Terkail, Bekior dan Prodi  memberikan
informasi terkait denpgan Kegiaran webincang

e BEPIT dan UPPH melabkukan | koordinasi kepada
Unit terkait untuk persiapan pelaksanaan kegiaran
welincang

= LUI''H membuat surat undangan dan rundown acara
kegiatan wehimcang

» UFPH membuatkim surat pembentahuan kegiaan
kepada Sekretanat Yavasan, Kabag, Kemanan, Ja.a,
Tamsi dan Kabag, Limum Yavasan

o Melaksanakon simulasi afou geladi bersih terkail
pelaksanaam kegiamn wehincang

» TJPPIl membuat absensi kehadiran beserta dengan
berila acara kegiatan terkait pelaksanaan kegiatan
webincang

« BKPH dan wnit terkait melaksanakan Evaluasi
setelah pelaksanaan kegiatan Webincang

Privsey Evaluas

s Ka BKPH Monitoning dan Fraluasi Kegiatan)
Webimeang

* Ka BEPH Membuat laporam hasil monitoring dan
evaluas ke Ka, UPPH untuk di perbaika kedeparya.

berupa  perhincangan  ateu diskysi  seorang st
sekelompok orang "lame” entang dnatn opik enenmy
{alau berapam lopik) dengan dipandu oleh pemandy
Webincang.




5. Prosedur Pelaksanaan

i, Penanggumy jawab

=

=1

B

. BRI dan wunit terkail melaksanak evaluasi setelah)

. Unit terkait menginformasikan kegialan webincang
p Unil  Terkail, Reklor dam  Prodi membenkan
indormasi terkail denegan kegatan webincang
GRPH melakukan rapal dengan il terkol
. BEPH dan UPPH melakukan [koordinasi kepada
Lnit terkail untuk persapan pelaksanaan kematan
webincuany
L'PPH persiapan pelaksanaan kegatan
a UPPH membual kan sural undangan dan rundosm
acara kegiatan webincang
UPPH Kowehimast kepada Umil Ekstigmmal
a. UPPH membuatkan surat pembentahuan kegatan
kepada Sckretariat Yavasan, Kabag, Koemanan, Ka |
Tamsi dan Kabag. Umum Y avasan
BEPH & Unit terkait Persiapan Simulasi/Geladi Bersih |
a. BEPII beserta sebaruh Panitia melakukan persiapan
SimulasiCreladi bersih sebelum kegiatan
dilaksanakan
- BEPPH dan UPTPH melaksanakan kegiatan Webincang
bersama  Jajaran  UNPAB  dan membual  absensi
kehadiran beserta dengan berita acara kegiatan

pelaksanaan kegiatan Webincang
Ka. UPPH dan Ka. BEKFH bertanggung jawab terhadap
kegiatan webincang LUNPAB TV Talkshow
Pegawai LUPPH bertanggung jawab  terhadap  teknis
pelaksanaan acara

(7. Bagan Alir Prosedur

(Terlammr {Flow Chart).

&, Cotitan

0. Dolcwmen terkadl

- Form Informas: K.egiatan

= Rundown Acara

= Burat Undangan

- Burat Pembertahuan Kegmatan

- Absensi Kehadiran
BernfaAcara




PROSEM/R MTTLU Mo, Dokemen - PM.LPPH-AR
PELAKSAMNAAN KEGLATAN YWERINCANG ‘ﬂ Eyisl i L1}
|11 H & [liperiksn L3 sejui Tul EEF =15 lim 2021
Kw, UFFH Ku. BKPH Rektor 111

. TUJUAN
Prosedur Melanksanman Kegatan Webmaang UMPATY Talskhow disasim sebagmi
pedoman bagi UPPH agar scsuai dongan standart kebatuban

1 RUANG LINGELT
2.1, Proscdar Polaksanaan Kegeatan webincang TRPAB TV Talkshow ini diberlakukan

{2, Proseduar ind meliput tahapan pelaksansan kegiatzn webincang

3 TANGGUNG JAWARD
. ku UPPH dun Ka, BEPH bertanpgmngz jewab terhadap kegatan Wehincang URPAR
3.2 Pegavai UPPH benangeungjawal terhadap teknis polaksana:

4. DEFINISI

4.1. Wehinceng adalah suata jenis acara LINPAB TV yang berupa perbincangan atzu diskusi scorang atau sekelompok
ernig Mamu” tEntang smado bogak ferberio Gnn beragson lognk) dengan dipando nleb pemand o Welbincang

5. REFERENSI
5.1 Manual Muba TUniversitas Penbanguisan Pasca Budi
5.2 Klausal 7.3 [50 90012015

B UIRALAN PROSEDIR

Terlampar

T.REKAMAN

1. Surat Pambentzhien Kegiaan - PPH R0
T2 Abszensi Eehadiran -1 PIPLI={0R=102
7.3, Form Informasi Kegiatan FM-LPPH-0T7-01
7.4, Burnt Undnngan FA-UPPH-0T-02
7.5, Beritu Acar FM-UFPH-0T-03
7.6, Rundown Acara : FM-UPPH-02-01

i7 7. Kepatan Perandstangzanan Mol & Mo A T PRH R0




PROSEDUR MLTU

e, Daskmieen - PREALIPPHOR
FELAKSANAAN KEGIATAN WEBINCA NG Revi <0
Pdwit l,'_n,!ﬁ'im ik Dolujus | THENT 215 T 2021
ka. UPFH ha. BEFH Rektor 111
FLOW CHART s URAIAN FROSES
ik FiE JUDCL REKAYIAMN
Uit Teviem
. - ; o | Uit Terkail, Mekior dan Prodi mesnbenban
Informasi Keapiatan Farm Inlormas ] . : . :
Webinzang FM-LUPPH-07-01 hoqiatin informns serkait dengan kogintan webincang
REKFH
Rapat Koardinasi ) Lokasi, jenis dan IJ“‘.':: ELI IPIP: m""'“_kl""“" "’i‘d‘“ﬁ' t""F'f"d‘:m
dengmnn Uit Terkadl kebutuhan kepiatan o TN L) sl
l welincang
UFFH
Persiapan Pelaksocamn| | FM-UPPH-07-02 Svrnt Undamgan.  [UPPH membuar Ean surat undangan dan nundowm
ketiatan FM-LIPPE=[2=0] Rumdrwn Acarn | acor kepiatan webdneomgs
1'FIFH

Kovodmes kepxala
Limil Ekstenmal

IBIKPT &l it
Terkail
Persinpan
Simulas el adi
Harzih

1

HEPFH dpn L PPH

Pedaksanaan Acars

HEPFH dun 1 nit
Terkait

Evaluassi

EMI-LIFFH-LE-01

[F-LIFFH-0E-0 L
FM-UPPH-08-12
FM-LIFPH-07-13

Bl Pembentabizm

Larkas <lam Jemz
kiezisian

- Koepsadan
Fennndatanganan kdall
& Mod
- Absense Fehadiran
- Bamula Agsara, dan
Irakninencasi Kegtmnn

——

LIPPH membuatkan surad pembentahuan kegatan
Lepaca Sekretanal ¥ ayasun, Kohos, Kemanan, Ka
Tagra dan Kabag, Urnem Y awaian

BEI'H bescrta selunah Panitia mclakukan persiapan
SimmutasGelndi bersih sebelum kepiotan
dhlnksanakan

BEFH dan UPPH melabsanukan Eogasian Webinzmg
bereama lajaran U PAB das ncmibuoat alsenss
Lehadirgn beserin dengan herim acama kegiztnm

BEEPH dan Unil lefbkal cnclabksanakan cvabas seiclah
kipinuart 'Woainend




Mo, Dokumen @ FRA-UPPH-07-01

Mo, Revisi SO0
FORM INFORMASI KEGIATAN s
No il ACARA - KEGIATAN | Tomenegungiawab | - Waktu |, L oo deait] Kebutuhan | Ket
E-mail Surat Talp - WA keglatan pelaksanaan

B —




YAYASAN PROF. DR. H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

g WL Jand, Gatol Subroto Km. 4.5 Telp. (061) B455571 Fax. (061) BASB07T Po. Box 1089
MEDAN — INDONESIA
witbhaite @ httpeivawws. pancabudiac.d eamail @1 wnpab@pancabudiac.id

Nomor! ] M A D

Lamp. C 1 sadu) Berkas

Tal Undangan narasumber kegatan

Kepada Yih . Bapak/Thu....c.... . AR s 1

Aggalarr’ alatk um Warshmeatullabe Wabarakatuh
Salam dan Don ke mudah-mudahan Bapek/lbu dalam keadaan schat dan
senintinga sukses dalam menjalankan aknfitas schari-han. Amin

Sehubungan dengan aken dilaksanakan kegatan ..., yang bertemakan *
i i i e e * vang akan dilaksanakan pada

Tempar
NERARIMDBE. - it i

Dengan ini kami bermaksud mengundang Bapak/Tbu winluk dapal berkenin
menjadi narasumber pada kegiatan tersebul,

Demikian kami sampaikan, atas perhatian din ketjasamanya divcapkan terima
kasih.

Mdedan, Tangeal/Fulan/ Tahun
Rekior

Tenthusan  ; Arsip

Mo Doloumen M- PRHA7-02 Eenisi: 00 Tl eff - 15 Jan 2021



YAYASAN PROF. DR. H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Ji Jend. Gatot Jubroto Hme 4,8 Telp. (061) 8488571 Fax. {061) 45148008 Po. Box 1095
MEDAN - INDONESIA

webgie | wwlw.pancabudiac.id email @ unpabd@pancabudi.ac jd

BERITA ACARA KEGIATAN

Pads Hati cocecceeccsnnes [Ty 71417 1 " [+ TH [T S 11T | Y PURNEUVOR. I [ |
dilaksanakin Kegiatan ... dongall, udul “ocnaiieiiinamiin i s sideiis i * Olch
....... L demgan mincian kegiatan sehagai berikt -

Pukul kegiatan NN | | S L

Tempat Kegiatan e e R T S R Y TR Bt

Marazumber

Peserta B R e i e

Demakian berita ncarmimi dibust untuk dengan sesunggubnya,

Marasumber Ka. Prodi/Ka. Urusan

MhrekturTaekan R, Rire

| Tgl eff 15 lan 2021

I
| Mo, Dokumen Fhi-LIPFH-07-03 Fowast 00 I




Mo Dinkrman © FA=LIPPH2-00

RUNDOWN ACARA......... Heglansl 80
Tel E4E 1% Jan 2021

TERTIB ACARA

(TANGGAL PELAKSANAAN)
(TEMPAT PELAKSANAAN)

N

JAM

KEGIATAN

| WiB
2 WIR
| 3 [... WIB]|

L I Y

WIB|

... WIB]




YAYASAN PROF. DR. H. KADIRUN YAHYA

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

JI. Jend. Gatot Subroto Kim. 4.5 Telp. (061) 8455571 Fax. (061) 8458077 Po. Box 1099

MEDAN = INDONESIA
webslte ; hitp:/fwww pancabudl.ac.id emall : wvnpab@pancabudiac.id

Somor !
Lamp.
11al

Kepada Yil

Tewbresan

A0

o1 (safu) Berkas
: Pemberitahuan Kegiatan Webincang UNPAB TV Talkshow ... .. ... ...

 Sehretarial Yavasan Prof. Dr. 11 Kadirun Yahya

el

ka. Keamanan/Security
Kabag, Umum

Kabag. Tamsih

Acsalarmne’ ala kum Warshmatullahn Wabarakatuh
Salam dan Doa kami mudah-mudahan BapakThu dalam kesdaan schat dum
scnantiasa sukscs dalam menjalankan aktifitas schan-han. Amm

Schubungan dengan akan dilaksanakan  kepiatan Webincang LINPAR TV
Talskhow Bersama...... dengan Tema. . 2 i =
yang akan dilaksanakan pada -

Hari R 5K
Tanpgal

Wakta

Tempat SRR |

Dengan i kami sampatkan surat pemberitabuan kegiatan terschit kepada
Bapak/Thu.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kenasamarva dmcapkan tenma

ks,

Medan, Bulan/ Tahun
Rektor

: Arsip

i Mo Dokurmen FM-TPPH-GR-01 Revizi 00 Tl eff | 15 Jan 2021




Mo.Dokunen : Fb-UPPH-0S-02

€ DAFTARHADIR [w= o
Tal. Eff. 213 Jan 2021
Hirs T Pakul @ ...k
Tempat Ayneml
NOD NAMA ASAL PTS / INSTANSI TANDA TANGAN




UNIVERSITAS PEMBANGLNAN
FANCA BUDI Tunygal

PROSEDUR MUTL PELAKSANAAN | Revis
KEGIATAMN PODCAST

KoleMo : PM-UPPH-OT

15 Jan 2021
GG

Hal antan

I dari 3

PROSEDUR MUTLU PELAKSANAAN KEGIATAN PODCAST
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Penanggungjawah

MNama

Jabatan Tandatangan

Tamggal

‘ Proses
|
|
1
{1 Peruwmusan

2. Pewmeriksaan

Mei Ryan Sandi, SP

H. Hera Tony Hardjanto, SE

I\

#a, LIFFH

18 Agusms 2021

18 Agustus 2021

3. Persetujuin

Dr. Henry Aspan,
SE.SH.MA MH. VM

Rektor 111

. Penetapen

e— g ——T—

5. Pengendalian

D . Muhammad Isa
Indrawan, SE.. MM

Husm Mubarram Ritonga,
BA. MSc

Eeklor | ) =]

ka PPRKL. l%

18 Apusiug 2021

| e———

N [ a\Fu:mm 2021

I8 Apunsing 2021




1. Tujuan Prosedur

et

. Luas Lm,ngi-;ﬁp"f‘rh_seﬁm 1

i [ﬁﬁé&iur Pelaksanaan Kegialan Podcast disusun sebagai
pedoman bagi UPTH apar sesuai dengan standart kebutuhan

| = Prosedur Pelaksanaan kegiatan Podcast im diberlakukan
dilingkungan UUMPAR
= Prosedur ini meliputi m@hapan pelaksanaan kepiatan
Podeast

3. Standar Pelaksanaan

® 4. Definisi Istilah

~ Podcast Adalah sebuah rekaman audio dimana rekaman

Proseys Pelaksanaan

«  Rektor , rekior bidang dan wnit terkait
menginformasikan Rencana pelaksanaan Podeast
Bersam ivkoh

« KaBEKEPH dan UPPH berkoordineas: denpan Tl
terkait unmik pelakzanaan kegiatan Podcast

s LPPH membuat Kan swrat andangan dan rundown)
acara kegiatan webincang

s BKPH dan LIFPH melaksanzakan kegiatan Podcast

+ DBEPH din emit ferkst melaksimaken  evaluasi
setelah kematan Podeast

Privses Fvaluas

* Ki BEKPH Momtoring dan Evalussi Kcgatan
Podeast

o Ku HEPH Membuat laporan hesil monitoring dan
eviluasi ke Ka UPPH untuk di perbaik: kedepanyi

tersebut dapar didengarkan oleh bamvak orang, berbagai
kaegori yanp membahas sejumlah topik menarik yang
dapat didengarkan.

5. Prosedur Pelaksanasn

[ 1. Rekior & Unil terkail Informasi pelaksanaan kegiatan
a. Reklor | rekor  bidamy  dan  wnit  terkaid
imenginformasikan Rencana pelaksanaan Fodcast
2. Rapal Koordinasi melakukan Rapat Koordinasi !
a. Ka.BKPH dan UPPH berkoordingsi dengan Linit
terkait untuk pelaksanaen kegiatan Podcass




L mn.:mparsiapEah_ageuda kepiatan

a. UPPI membuat kan surat undangan dan rundown
acara kegiatan weblncang

4. BEPH dan UPPH melaksanakan kepiatan Podcast

5. BEPH dan unit terkait melaksanakan evaluasi seielah

kegiatun Podeast

Ll

6. Penanggungjawah 1. Ka. UPPH dan Ka. BEPH bertanggung jawab terhadap
kegiatan Webmeang Podeast Talkshow.

2 Pegawali UPPH bermanggungjawab  terhadap  tokmis

pelaksanaan acara

7. Bagan Alir Prosedur Texlampir (Flow Chart),

;E. atatan -

9. Dokumen terkait L Form Informasi Kegiatan Podcast
- Rundown Acara

= Surat Lindangan

- BeritaAcara




PROSEDLR MUTU Mo, Dedumen ;| PM-LPPH-OT
FELAKSANAA™N KEGIATAN POMDCAST Fizwis i
ikt Digeesiban Lhsdtupui Tel EfT L5 Jan 2021

LY

t

Ka. UPPH Ka. BKPH Hehior 11

1. TUIUAM
Prozedur Pelaksasaan Kegiatan Podeast disusun sebagar pedoman bagn UPPH agnr sesum dengam stnndar kebutuhon

1, RLUUAMND: LINGKLP
L1 Procedlur Pelaksanaan kesnatan Padeast ini diberlakokan dilmgkungan CUNPAB
2.2, Prosedur im mehpab inhapan pelaksmamm keinalan Podeass

3, TANGGUNG JAW AR
3.0 Ko UPPH don Ka. BEFH bertangoung jnwab techadop komiooan Webinenng Podenst
3.2 Popawal UPPH baranggungiawab terhadap ks pelaksanaan s

4, DEFINISI
4.1. Pedoast Adalah sebuah resaman ssdio dimana rekaman teesebul dapm didengarkan alals barvak arang, becbagns
kategori yvang membahas sajurnlah topik mesariz vang dapat didengarkan

5 REFEREMNSI
£.1 Mmual Muty Universitas Pemibangunan Panca Budi
8.2 Klausul 7.5 T80 Q0012003

i URALAN PROSEDLR

Tarlampir

T HEKAMAN

1L Foom Informes Begiatan Welsncang Podvast - FRA=LIPPI-0 701
T2 Sural L:u:lsuu,g:m s FMB=LIPPH-E7-02
7.5 Benla Acara s PRA=LIPFPI-07-00

T4, Rundown asara Fid=LIFPTI02-01]




PROSEDUR MUTL No Dokumen - PM-UFFH-07
PELAKSANMAAN KEGIATAN POIMCAST Rlavizi aa
Lighual Pipenksa l Lhisctupm i Tel Eff 1% Jan 2021
[
- | O
/ 4l
{
Ka. UPPH Ka. BKFH | Hehior Il
B CHERT e T AR URAIAN PROSES
NOFORM | JUDUL REKAMAMN i
UL AL
ektor!Unit Terkait
mfarmasi pelaksonnan FAM-UPPH-07-01 Form Informasi | Rekior | rekior bidang dan unt perkai
keatan ' Kegiatan Podezst  Jmengnformaskan Rencana pelaksanszn Podoast
Ka. BEKFH _
PR g Fa BYPH dan UPPH berkoordinasi dengan Lnid ledkail I
Rapai Koordinas: = kebeitubis Eegitass dan PSU unwik pelaksanann kegiatan Podeast
LIPPHE |
Persinpan agenda Fh-LPFH-UT-2 Sunif Lhndyrggam [UPPH memibuid Eansural imdangan dan nandawn acare
I:.Cin.[&rl Fha-LIPPH-02-01 Rurban Avara [ esgialon Pogdoest
BEFH dan UPFH |
I
Polaksanzan Acara | | staurenanad "'lmi h__‘ |BEEH dan UPPH ciabsanakan kepsatan Podast
|
HkPH dan Unil
terkail .
Eviduns I B ;B]-:'.F]I dom [ingt verkait melak=makm evaluasi seselah
; Y boegaaian Podeast
e ]




* RUNDOWN ACARA.........

Mo, [Dokumess . FM-UPPH-2-041
Mo, [Revis i

Tl BT 15 Jan 2021

TERTIB ACARA

[TANGGAL PELAKSANAAN)
(TEMPAT PELAKSAMNMAAN)

NO | JAM KEGIATAN
| WIB
2 ... Wwis|
3 WIR
4 | WIB
$ |.... WiB|




Mao. Dokumen ; FM-UPPH-0F-01

- - 4 Mo, Rewisl 100

FORM INFORMASI KEGIATAN ........ sl SO

No i i ACARA - KEGIATAN | Tomanpgungiawab | Waktu | L, o kait] Kebutuhan | Ket
E-mail Surat Telp - WA Kegiatan pelaksanaan




Moomor
Lamp.
Hal

Kepada Yth

T

YAYASAN PROF. DR. H. KADIRUN YAHYA

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Ji. Jend. Gatot Subroto Km. 4,5 Telp. (081) B4566671 Fax. (061 8458077 Po. Box 1099

MEDAN = INDOMNESIA
wabsite : http:\hwenspancabudl.ac.id email : unpab@pancabudiac.id

EL T I |

;1 (satu) Berkas
: Undangan narasumber keginman L

Agsalamu’ alaikum Warahmatullahi Wabarakatmh

Salam dan Dea kani modah-mudahan Bapak/lbu dalam keadaan schat dan

senamtinsa sukses dalam menjalankan aktifitas sehari-hari. Amin

Sehubungan dengan akan dilaksanakan kegiatan ... vang berfemakan *
it * vang akan dilakzanakan pada :

Hani

Tanggal

Waktn

Tempat Faaeri
Narasumber; ...t i

Dengan ini kami bermaksud mengundang Bapak/Tbu untuk dapat berkenan
menjadi narasumber pada kegiatan terscbur.

Demikisn kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanmva dcapkan termma
kazih.

Medan.  Tanggal'‘Bulan/Tahun
Eektor

s Arkip

Mo Dokumen (FM-LIPPH-0T-02 Foevigi | 10 —|-Tgl eff | 15 Jan 2021




YAYASAN PROF. DR. H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

JI. Jend, Gatot Subroto Km. 4,5 Telp. (D61) 8455571 Fax. (061) 4514808 Ao, Box 1042
MEDAN — INDOMESIA

wabaie - wiww pancebudl.acld  emall : ynpabiipancabudioac.id

BERITA ACARA KEGIATAN

Padi har evenenienses ANEEAl asesssmranmssnnsannns 1] o N ———r SF C 11 SR, — . telah

dilaksaskan  KEsiamm ... 0SB JUIIEE ™. vanoass i ssisen ssmnnas s s smsn o s ssms s ™ (Heh
veene e denean cincian kepiatan sebagai berikut

Pukul Kepistan

Tempat Kegiatan

~arasumber

Peseria

DPemikian berta acaraims dibuat untuk dengan sesungguhnyva.

MNarasumber Ka. Prodi'Ka. Urusan

......................................................

Lirelctur/DekanKa. Biro

Mo, Dokumen :FM-UPPH-07-03 Fewisi - 4 Tel Eﬂ:i 15 Jan 2021




RodeMa | PM-UPPH-CS
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN sl
PANC A BI'DI Tanggal |15 Jan 2021
PROSEDUR MUTU PELAKSANAAN Revs 00

KEGIATAN PROMOSI Halaman : 1 dari 5

PROSEDUR MUTU PELAKSANAAN KEGIATAN PROMOSI
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Penangpungjawah
Proses — Tanggal
, Mama Jabatan Tandatangan
i1, Pemumusan hled Byvan Sanch, 5P Ka. LIFFH | 18 Agustus 2021
= .
F. Pemeriksaan | H. Hemu Tony Hardjanto, SE - Ka. BKI'H 1% Apustus 2021
| | |
| e 1 : h
. ; Dr, Henry Aspra, C?pt :
3. Persetujuan SE._SH. MA_MH_MM Eektor ]1In /ﬁ% | 18 Apusms 2021
Dx. H. Muhammmnad [2a
. 2

4. Penetapan Tndrawss: SEL WM Rektor _ 1é.i_e_uﬂus 2021 |

e ! |
5 Pengendalisn | U0 M;;TTEH“““E“*' | Ka, PPMU 18 Agustus 2021 ‘

|




1. Tupuan Prosedur

? Luas Lingkup Prosedur

Prosedur mi  bertujuan untuk  memberikan penjelasan
mengenal mekamsme pelaksanaan promos dan pengajuan
proposal promosi sesuai dengan hasil kesepakatan rapar
awnl schingga tidak teradi tumpang tindih antar fakultas
dalam melaksanakan promos

Prosedur ini berlaku dari rapat awal, penyerahan proposal,

| revisi
I i
| kegiatan

proposal. monitoring  kegiatan  dan  pelaporan

3. Standar Pelaksananm

Proses Pelaksanaan

Juta harus persetuuan rekior

BEPH membunt undongan ke Dekan dan unit lerkait
untuk rapat pembahasan promaosi

BEI'H dan UPPH Melaksanakan rapat dengan
membahas rencana kegiatan promosi dari masing-
masing fakultas dan menugaskan apar pihak fakultas
membuat Form Kebutuhan Promosi

Fakultas membentuk panitia khosus umtuk kogiatan:
promosi scrta memboat dan menyerahkan b’urm!
kecbutuhan promosi ke B I melalm BKPH

UPPH Menpecek Form Kebuluhan Promosi sesua
dengan ketentuan [TNPAR dan membuat TOR,
Untuk kepiatan promos, jika ada kesalahan makal
akan mengembalikan Form Kebutuhan Promos: ke
Fakultas terkait.
Rektor  Bidang, LILIT  Melakukan  verifikasi
terhadap TOR kegatan promosi
nika permohonan dana keyadan promesi di atas 10

LPPIH bersama Tim adhoc (dosen dan mahasiswa)y
melaksanakan kegiatan promosi dan membuat berit)
acara kunjungan dengan mitta tempat kegiatan
PrOIOS]
LUFPH melaksanakan kegiatan promosi 3 bulang
scbelum kepiatan sckolah berakhir / sebelum upiam
nasional
UPPH membuat dan menverahkan laporan kegiatan|
promosi (database contact person siswa) ke rekton
[1I melalu EKPH




s Memeriksa laporan  kewmatan | dan  pengpunaan

| ]
Proses Evaluasi

anggaran bersama R I pka [ada kesalahan s
laporan maka akan diberikan | ke pamitia  oniok]
diperbaiki

» Membuat pengantar untuk laporan kegiatan dengan)
melampirkan kuitansi ashi dan bukn-bukn lainmya ke
Biro Keuangan melalui bendahara

» Ka BKPH Momtoring dan Evaluasi Kegiatan
Prommuost

s ki BEPH Membuat laporan hasil monitoring dan
cvaluasi ke Ka. UFFH untuk di perbaika kedepanya.

. 4. Definisi 1stilah

-3

BKI’H adalah salah satu unit di bawah rcktor [11 yang
berfungsi mengelola  kegiatan Promosi, Kehumasan
dan Protokoler

I'rodi adalah umit yang berfungsi menyelenggarakamn
kegiatan pendidikan, penzajaran.  peneliian dan
pengabdian masvarakat. Prodi terdin dan prodi Tekmk
Komputer, Sistem  Komputer, Elekiro,  Arsitektun
Lansckap, Manajemen, Akuntansi, Ekuuumﬂ_
Pembangunan, Petemakan,  Agrocketeknolog,  Tlmu
Hukum, Tlmu Tilsafal, Pendidikan Agama  [slam
Pendidikan TIslam  Anak  Usia | Thimi,  Perpajakan
Magister lhmuy Hukum, Magister Managemen '

5. Prosadur Pelaksanaan

I-d

]

BEPII Mengun_daTg Dekan dan Unit Terkast urlLu]v:.E

rapal promigsi

a. BKPH membuat undangan ke Dekan dan unit
terkait untuk rapal pembahasan promos

LIPPH Melaksanakan Rapar

a  Melaksanakan rapat dengan membahas rencans
kegiatan promost dari masing-masing fakultas dan
menugaskan agar pihak fakulas membuat Form
k.ebutuhan Promos

Fakultas Membuat Form Rcbutuhan  wsulan untuk

Promos

a  Fakulias membeniuk panitia khusus untuk kepiatan
promost seérta membual dan !rnﬂrl}'ﬂrﬂhkuﬂ Form




kebutuhan promos: ke R 111 melalw BEPH

LIPPI Menpajukan TOR |

a. LPPH Mengecek Form Kebutuhan Promos: sesuai
dengan ketentuan LUNPAB dian membuat TOR/
Untuk kegatan promosi, jika ada kesalahan maka
akan mengembalikan Form Kebutuhan Promosi ke
Fakultas terkait.

Rektor Bidang verifikasi

a. Rektor Bidang, L1110 Melakukan venfikas:
terhadap TOR kegiatan promosi

b. Jika permohonan dana kegiatan promosi di atas 10

Juta haruas persetujuan rector

UPPH bersama tim adhoc melaksanakan kegiatan

PIOMOS]

a. UPPH bersama Tim adhoc {(dosen dan mahasiswa)
melaksanakan kegpatan promost dan membuat
berita acara  kunjungan dengan mitra  tempat
kegiatan promosi

b, UPPH melaksanakan kegpatan promos: 3 bulan
sebelum kegiatan sckolah berakhir / sebelum upan
nasignl

¢, UUPFH membuat dan menyerahkan laporan
kegialan promosi (database contact person siswn]:
ke rektor 11T melaln BEKPH |

Memeriksa laporan kegialan dan penggunaan anggaran

bersama R [ ytka ada kesalahan 151 laporan maka akan

diberikan ke panitia untuk diperbaiki

Membuat pengantar untuk laporan kegiamn dengan

melampirkan kuitansi asli dan bukti-bukli lainnva ke

Biro Keuangan melalui hendahara

fh, Penanggungjawah

- Untuk monitoring  pelaksanaan kegiatan dilaksanakan

Untuk pe]slk_-ﬁi'mﬁ promosi masing-masing Fakultas
dilaksanakan oleh Dekan sebagai penanggung jawab

oleh BKPH dan kegiatan promosi dimedia cetak dan
eleklionik

Terlampir (Flow Chart).




® Calatan

9. Dokumen terkait

P 108

Surat Undangan

Daftar Hadir

Form Kebutuhan Promos:
Jodwal Pelaksanaan Promosi
Benta Acara




PROSEDUR MLTL | M Dekmen : FM-UPPH-06
PELAKSANAAN KEGLATAN PROMOSE] . Raviza i (H)
Tibist o Ihizerics : RESTI Tel Eff ¢ 15 Jam 20121
Ka. UFFIT Kn. BKFH Hektor 11 -

1. TLLMIAN
PricadnT imi hermjoam immk membenkan penpedasan mengena moekanss pelakssnann promesi dan pengamnn proposnl promesi sesuas
denzmm hasil kesepakotam rapat sval s=hingza Bdak terjad tuepang, tindih star fakalias dalam eclaksmnnkan promesi

I RUANG LINGKLUP
Prosadur ini barlaku deri rapae mwal, pemyernhan propeanl, revist propasal, momitaring kegizstan dan pelaparan kegalan

3 TANGGUNG JAWAR
5.1 Uniak pelabsanaan promcsi masae-nasing Fasmlons dilaksanakan olch Tekan scbopal penonggang imsnk
A2 Lituk momanng pelabsanaan bogiatan dilgksaeion eleh BEPH dan kepaatan promscsi disedia eotal dan ehocdrodik

4. DEFINIS]
4.1 BEPH adalah salah oty wnt di basealy soloior W0 yvang, beilunga encngelods begialan Pramesi, Kihusagan dian Frookelos
4.2 Pradi ednlah wnit yong berfangsi mcorcdangpacakan kagiatan peodid&nn, pengojarac, penslitan dao pongaldion oosyarehol Prodi terdici
dari grodi Teknik Kowgoter, St Fomputcr, Elchtre, Arsaekior Lanschap, Managanen, Ak, Ekanewd Panbanguie, Pelermakan,
Agrochoteknelagi, Mnis Hukemn, g Filsalob, Paodiddhon Agnma Telun, Posdidihan Talas Anak Usea Deni Perpaukar, Magister Il
Hukeam, Mapister Managcmon

I REFEREMSI
&1 Manual Muly Universitzs Panze bodi
2.2 Buku Pancuan Sistem Pusnt Korir Direkoornt Jendernl Pendidikon Tmags

fi. URAIAN PROSEDITR

Terlangpir

1. REKAMAN

T4 Rurnt Lindangan EM-TPPH-=0]
1.2 Deadiar Hadii FM-LIFPH-I={12
T3 Form Eghutuhon Proesasi FM-URFPH-DG-03
T4 Jachwal Felabsanaan Prooxs: - FM-LIFPH-e-04
VA Bizrita Acara EM-UPPH-e-03

T Farm TOR FM-LIPELI-0] -4




PROSEDUR MUTL e Dekumes. PR=UFPH-06
PELAKSANAAN KEGIATAN FRUMINSL K LI

bprﬁ:u s TMachigan : TE,. LT s EE an 202E

-

Kn, BRPH Heldor 110

HRATAN PROSES

Pdinpninclaiig, kdeani

HEPH mambimt undnnpas ke Deken dan ool leckail unbak

lan Unir Terken FAELET A Ay g rapat penbahasan promusi
.|IJI|II]-«. rapl e
Y i IebedaksanuEan cegal Genpan ozl nooeas kegiate
T L R i — 1 F, - - -
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Kelainihan usnlg o s w5 = sertn mesabual chin werverabibon Foen kebendwan TRRLITT
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ik procrs Ve B 11 eetnlin SEFH
Promosd |

|

LIPFH
Fid-LIFTH-05-03 H :TT'_‘_}:EJE:[LE LIERH Mengaek Form Bebunban Promasi s disgm
Mimggapukem TORL IMLTTILO604 | 2. Jadwel Pelaksanoar | "5 UNEAR daos ducagnuban TOR. Utk 3xpisiim
: PLFR 000 = A T © fymoeress, jikn ada kosalahan maka skae cengembabias

. | Fierm Exbutihem Promoei ke Febealis: leckeil.
A, Form TS I

I —

Hekiior Badmng

i Foom TO& =RL1-.I:I31-LI-:|.|:H. LILIN Melakokian verifikas iechadap TUR

-1 1=l e 3

. A rM[]J'_. g 2. Jadwe) Pelabsangan [FEHRAMN promes] | 9 9 |

WariFlaas: TRLTTPEH OG04 P Jiks permahemar din: Begialan premest & aws S0 juis haros
I'pﬂsu'.Jlu:: fastie o

|

[TPPIT |. CFPH bemsuma Tim Audhoc | Desen dan rabinsiswn)
medakzanokar kegisan penmosi don mesaboas beie seies
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miskilin HEFH
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HEFH

; Melumweriksa haporn segialan dan penggumann enggaran
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No. Dokumen - FM-UPPH-06-01

Q UNDANGAN RAPAT Hehe -
NE Ll HEEEAEELE Tg]_ [:ﬂ_ . I_"T- J.u” ?_ﬂl'l
Medan, .o

Kepada Yth Bapal:' lbu

di - Tempal

Dengan hormat,

Bersama im kanm mengundang Bapak! Tbu untuk hadir pada -

Hary’ Tanggal
Pukul

[empat
Agenda Rapat

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya divcapkan terima kasih

® Teambusan undangzn

Hormat kami,

Eektor 1T
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TUJUAN
SEKOLAH

TIM DOSEN

DAN MAHASISWA,

Target Jumlah
Mahasiswa

ANGGARAN BIAYA PROMOS!

PROGRAM STUDI ........ccooimniniinnmmimmnnninninn
TAHUNTA ...

KABUPATEN / KOTA

YLEMAN .ooivvvinin

ZEMEN
TEME
v ST, | S

Tahun Sebefumnya ;

Target Sekarang

NO

URAIAN

Kuntitas

JUMLAH

Penerimaan

Renop Program Studi..........cooccoeviineen e

o i

| PR

I
‘Eﬁh.lﬂrﬂn

1. Bentuk Kegiatan Promosi Prodi .............

seholah)

Total Biaya Pelatinan

3. Sumbangan (Jika Ada)

Jumiah Pangﬂluaran

Catatan :

No.Dokumen: FM-UPPH-05-03

Fevisi: d0

Tgl Eff : 15 Jan 2021




JADWAL PELAKSANAAN
FROMOSI

No. Dokumen - FM-UPPH-06-04
Eewvisi Lk
Lul. Eff - 15 Jan 2021

FAKITLTAS :

Mo

Sekolah yg dikunjung Waktu Pelaksanaan Kelerangan

T

81




UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI
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J0, Jenad, Gabot Sabrote Ko 4.5 Telp (061 coamiemmmmm Fax, (061 8458077 Pa, Hox 15
MEDAN - INDONESIA
website ; hitp www. puncabodiacid  email : wopabi@ipancabudiac.id

BERITA ACARA

Pada hari i .o gl . bulan o RN i by telah  dilaksanakan
Kunjungan Promosi olch Fakulas ..., Lmiversitas Pembangunim Panca Budi Medan ke
sakolah

MAMA SEKOLAE

ALAMATBEROLAH | 3 i it o e o s e e s 264

NO, TELP SEEKQIT.AH

MATER]
JUMILAH PESERTA o Orang
PUKLL ! Wik a'd Wik

ACARA TERSEBUT BERI ANGSLIMNG:

[ketahui Medan, |......... M
Yavasan' Kasek' PRS Ka. Pelaksana,
Mengetah,
[3ckan,
Mo, Dokumen [FM-UPPH-06-05 Bozvisi : 0G Tzl eff: 15 Jan 2019
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ENIVERSETAS PEMBANGUNAN KndeNo : PM-UPPH-0S
PANCA BLUT Tanggal 15 Jan 2021

PROSEDUR MUTU DOKUMENTASI & [Revisi 00
PENGINPUTAN BERITA DI WEBSITE | Halaman 1 dani 3

PROSEDUR MUTU DOKUMENTAS] & PENGINPUTAN BERITA DI
WERBSITE
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Penanggung Jawah
Proses =iy Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
. 1. Perumusan Mei Ryan Sandi, 5P ka, UFPH | 30 Seplember 2021
2. Pemeriksaan | 1L [lern Tony Hardjanto. S.J:'i ka. BRI'H ' 30 September 2021

3. Persetijuan Hasml Azwar, 5_E. b M Rekior 11 ___.-nf._JL'L September 2021

",
D, H. Wlahammad [sa " -
4. Penelzpan Indrawan_ S E._ MM Rektor ( ‘ lfigtcmfm 2021
——
1 F ——

-

1 Huni Muharmam Ritongs, ' L = [
. 5, Pengendalian HA MSe Ka. PPMLUI 30 September 2021 |




1. Tujuan Prosedur | Prosedur Penginputan Herita Di Media Sosial disusu
sebapgai pedoman bagi UPPH dan unit terkait agar sesua
dengan kegdaan dan kebufuhan

O Luas Lingkup Prosedur  -Prosedur Pengimputan berita di website ini diberlakukan
dilmgkungan UNPAB
-Prosedur i melipoti 1ahapan  Penerimaan  mformasi

| berita - kepialan sampai deapan Penginputan di website
LINPAR
3. Standar Pelaksanaan Proscs Pelak senaan
1. Pelaksana admunistrasi berita menernma mfonnasi)
lentang kepiatan - berita dilingkangan UNPAB
| 2. Hetelah menerima permohonan dokumentasi &
publikazi dan unit, UPPH menginformasikan ke
PRU aear dapal dilakukan pendokwmentasian &)
publikasi
3 PSU Menvediskan form melalui lnk umuk diisi
alett TTPPH terlebih dalulu
4. PSUU melakukan pendokimentasian dan memgirim
hasil dokumentasi kegiatan ke UPPH
5 LUPPH Menerima Hasil dokumentasi kegiatan dari
| P5U
6. TIPPH membuat bahan publikasi informasi kegiatan
7. RKa UPPH Memveriiikasi berita kegiatan winiukl
persetujuan penpinputan berita di website
B TUPPH Menginput herna ke wehzite UUNPADR setelahy
mendapat persetujuan publikasi dan Ka. UPPLL
9. TIPPH mempublikasikan berita ke websile maksimal
2 hari setelah kegiatan
4. Delinizi [stilah Penginputan Berila dimedia sosial adalah kegiaton vang
terkait dengan konteks, komten, idesain lavoul dan
pembersihan [le vang ada didalam sistem




B Prosedur Pelaksanaan | 1, Pelaksana  adiministrasi  berita menerima  informasi
temtanyr kepiatan - herita dilingkungan UNFAB

2 Sectelah  menerima  permohonan | dokumentasi &
publhikasi dari unit, UPPIT mengintformasikan ke PSLI
agar dapat dilakukan pendokumentasian & publikasi

3, PSL Menyediakan form melalui link ook dis oleh
LIFPH terich dabiuly

4, PSU melakukan pendokumentagian dan mengirim hasil
dokumentasi kegiatan ke TIPPH .

5. UPPH Mencrma Hasil dokementas kegiatan dari PSL

i, LIPPH membuar bahan publikasi informasi kegiatan

7. Ka. UPPH MWemverilikasi berila kepiatan untuk
persetujuan penginputan berita di websitle

# UPPH Menginput  berita ke website [INPAR setelah

| mendapat perseiujusn publikas dan Ka. UPPH

9. UPPH mempublikasikan berita ke website maksomal 2
hari setelah kegiatan

6. Penanggung Jawab 1. UPPH serta unit terkait bertangmmnyg jawab terhadap
pengmputan berta - kegiatan di websile

. Wecb Master dan administrazi berita berfanggung jawab
terhadap keamanan sistem dan berita di wehsite

L-d

7. Bagam Al Prosedur Terlampir (Flow Chart .

& Cututam =

il.'. Drokumen terkat - Form Informas kegratan Herita
|




PROSEDUR _‘blTl'l'L [ Mo Dokomnen - EM-UPRHADOS

DOKUMENTASI & PENGINPUTAN BERITA DI WERSITE Hesiis B
1Jibasar o ,;_.Ii:-u'im 1 i Tl EIT 15 Jan- 22|
‘l -
\ ——
b )
Ko UFPFH ° Ka, BKFH Redinr [T

L. TUIUAN
Proscadyr Peaginpaian Benicn £9 Websire don bedia Scsial disusan schagni mojeken bagi LTFPH dnn
il farknil apai seunn dengnn keadaan dan kelwbshin

L RUANG LINGKUP
1.1, Progedur Pengmputan benota de webeioe o dibcilekokan ditingbangan UHEAR

13 Prosedur ini enclipeti inhapan Pencrmmann mfarmnaai horits - kapistnn aempai denpan
penaingatan diwebaite TTMPAR

L TANGGUNG JAWAR
3.1 U'PPIE eerta wmir terknit hemongmane jaweh rerhesdnp penginpatan berita -
k=giatan i wehsie
£.2. Wel Master dan admimsirsi berila herlargzung javab terhadap kemmanan sicten dan heries & wahsite

. DEFIMIS]
4,1, Wiebsite adalah kusnpulan halsnun wib yang Japal diakss pabilih dan sding lerkan yang berbagi sale nama domam, ‘Wehsite dopai
dilran dan dikelola olch individu, grup, bsms, alaw organsas unsuk meliran berbagai twaan,

4.2, PEL adalah Midra yarg bekenasama dengan nieersitas podn bidang branding Universitns melalv peogelebsen media sosigl, dan
o rsnl wsan paila kegialan onbversitss

5, REFEREXAL
5.1 Wonosl Muha Liniveraites Pembangunar Pancs Bedi
5.2 Elousul 7.3 IS0 900 205

. URALAN PROSEDUR
Terlanpis

T REEAMAN
7.1. Form immasi Kegialan Beriti : FM-UPPH-05-01
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PROSEDUR MUTU Fao, Thikunen . FMALETPIHG
NOKTMENTAS] & PENGINPUTAN BERITA D WERBSITE Reviz, LK
LT [uvike =1l Lxseinpu Tg ET 15 Jan 2021
1.4 v |
A SRR L B
| "
KA, Fu. ORI Hellor 1
FLOW CHART REKAMAN URATAN PROGES
0 T UL REKAMAN
Unlt Terkal
Podatannn pdeanistensn berita menenmn informrs tentmg
Infirmass Boegialan o Feon laliangess kogisian | R E AR
T - PPH-B5411 Foclis kepiaais - berim dilnpkempm UFA
TPPH

Mg masikan he
I'su

|

rEU

Dikumentasi dan
mengirim basil
Urkernentasi

1

LUFFH

Menerina Hasil

Jukusnzrinzi d:m

Mb=mhual Bahan
publikasi

|

Ka UFI'H

\erifikasi

i

LIFEH

Mespinpul banla

l

Dohusicrnas: & Baban
gl

Dinkazmesinzd & Pakan
puealrkasi

Dgbammnoanins & Bakan
punliknsi

1. Setokel mencrima pamahenan dokumncaios dan
publikas: dar wmit, UPPH meognlonmasckan ke PSU agar
darpat dilakukan pendokEman s,

L PEL Menyedinkan form melahs lmk anluk doss ple
[IPPH terlekeh dahaln

AL melakyuien pendokumentasion dan mengirio hasil
doknmentasi kegiatan ke T7PPI

LIPPH Meperionn Hasil dodomenezsi keginmn dam P51
X LIFFH membuont hahan publikns infommesi Eegintm

Ka. UPFH Memvenifikasi borsin kegiacan unmk perssmjsan
penginganan banin i webeine UNPAS

1. EPPH Moagingut Berita ke websioz T'RWPAR sciclnh
rnendapnt persemjan publikasi dan Ko 17PPH

2. UPPH Mempuahlkasikan beritz ke webside maksimal 2
e setelnh Legialun
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PROSEDUR MUTU PERANCANGAN DESAIN MULTIMEDIA
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Penanggung Jawah
Proses Tanggal
Mama Jahatan Tandatangan
. 1. Perumusan Mt Ryvam Sandh, 5P ka, UPPH Y |18 Apustus 2021
2, Pemenksaan |1 Teru Tony ITardjanto, SE|  Ka. BKPII 18 Apustus 2021
: Dr. Henry Aspan, %‘
3 Persetujuan SE..511.,:'-'L'[‘!:.-['L-Iﬁ.,l'-ﬂ‘vi Rektor 11 | I8 Apmstus 2021
[ H. Muhammad [sa J‘
4. Penatapan ndrdwan, S0 MM Rektor p 18 Apustns 2021

.| Husni Muharran Ritonga, s | 5 ek
. 5. Pengendalian BA MSe ka. PPMILI |8 Apusius 2021




1. Tujuan Prosedur Prosedur ]':"l.:'mrmangan Desgin Mﬁ]timaﬁiia disusun sebagai
rujukan bagi 1TPPH dan unit terkail agar sesuai dengan
kcadaan dan kebutuhan

2. Luns Lingkup Prosedur |, Prosedur  Perancangan Desain Multimedia o
diberlakukan dilingkungan UUNPAB
2. Prosedur ini meliputi tahapan Perancangan Decain

Multimedia

1, Standar Pelaksanaan 1. Unit terkait mengajukan permohonan ke UPPH

terkait permbuatan kartu nama, brosur

UPPH memvenfikasi permoboran umt ferkan,

setelah diverifikasi, UPPH mengajukan FOR ;

3. Rektor Bidang memwerfikasi TOR dan Rcktor

Menyetujul pengajuan TOR

. [ 4. UPPH Merancang desain kartu nama, spanduk,

i balihe, sertifikat serta hal hal urgent tergantung
kebutuhan unit

5. PSU Merancang desain sepertt brosur dan fhven
unfuk han ham besar nasional maupun har besar
LUNPAE

6. Ka  LUUPPH  memvenhkasi  desain  dan Siafl
LIPFHI/PSLI

7. Sl UPPH mencetak hasil [desain yang  ielah
disetujui Ka LIPPH

& I"8U menpgupload hasil desain yang telah disetujui
Ka. 1PPH ke meadia sosial

[

. 4. Defimsi Istilah Multimedia  adalah pengounaan  komputer  uniuk]
menyajikan dan menggabungkan teks, suwara, gambar,
animasi, audio, dan video dengan alat bantu {lool} dan
tautan (lnk) sehingga penpgpuna dapat  melakukan
navigasi, berimteraksi, berkarva, dan berkomunikasi.




5. rosedur Pelaksanaan

1:

. PSIT Merancang desain seperti brosur dan flver untuk]

. Saff UPPPH mencetak hasil desain vang telah disetuju

. I'SU mengupload hasil desain vang telah disetujui Ka.

Unit terkait mengajukan permohoman ke UPPH lerkait
pembuatan kartu nama, brosur
UPPH memverifikasi permohonan umit terkait, setelah
diverifikasi, UPPH mengajukan TOR
Rektor  Bidang memverfikasi TOR  dan  Rekton
Menyelujui pengajuan TOR
UPPH Merancang desain kartu nama, spanduk, baliho)
serlifikal serta hal hal urgent terpantung kebutuhan unit

hari hari besar nasional maupun han besar UNPAB
Fea. UPPH memverifikasi desain dar: Staff UPPLLPSU

ka LUFPH

UPPH ke media sosial

. Penangpung Jawab

. Ka. UPPH dan unit terkait beranppung jawab lerhadap

hasil perancangan desain multimadia
Staff  UPPILPSU bertanggungjawab  terhadaps
Perancangan desain multimedia

. Draan Al Prosea

Terlampir (P'quru-‘ Chart).

. Cataan

. L}crkumEF terkait

-Torm TOR




PRUSE]]L]_JR MLTL e Thedmuen : PRL-UPRELOS

PERANCANGAN DESAIN MLULTIMETNA T LT
Dikban Lapuhus Lrgsctupun Il EAF 15 Fan 20321
Rekior 1117

1. TUIUAN
Prosedur Peramenngon Despm Ml alamechin disusun sebaga rojukan bawi T7PPH dan wiit teckast agar seanal dengan
kezdaan dan kebutuhan

2. RUANG LINGELP
2.1 Prosedur Perancangan Desan Mueltimedia ind dibarlzkokan dilingkangan
2.2 Prosedus i meliga tahapan Perancangan Desain Multimedia

A TANGGUNG JAWAR
3.1. Ka. UPPH dan unit tarkait bestangaung jawab techadap hasil perancangan desain muliimedia
3.1 Swaff UPPH/PEL bertangpungpawab terbadap Perancangan desain molimedia

4. DEFINIED

4.1. Multimedia adalah pengeunann kemputer untuk menvajiknn dan meaggabungkan teks, soam, gambar, emimas,
aadio, dan video dengan alar haniu {tool) dan tautan (link) sehingega pengoina dapat melakukan navigasi,
berimterakss, beccoren, dan berkomunikns

£ REFEREMSI
51 Manual Mula Uiniversilas Penbanguisan Panca Buedi
22 Klagsul 75 150 90070:2015

&, URATAN PROSEDLR
Teclampoer

7 RERANAMN
T.1. Fomm TOR Fhvt-LIFk LI -01




MROSEDUR MUTL (1o 0kmren : PMUTEIH
PERANCANGAN DESATN MULTIMEDL4 (| R |
[Hbpal Tpericsa Hsetayu TR Er 15 2021
R UFPH ° Ka, BKFH Rektor 1P
St o L AR REEAMAN !
MO FORM UL HERAMAN ”;“"'1""“ PROSES
L4 RUILAT b
Bimid Terkail
Megzajubkan Linit terkait mengajukan permahonan ke UPPH
Fermobanan o terkait pernhaatan Earu nama, brosur
I
|
FI*'H
4 LT'PH memveritikas: permohoran ungt terkat,
Wernfikasi dan b P
: FrA-LIPE L0040 Formn TOR setelah diverifiknsi, UPPH mengojpukon TOR
pengajuan TOR 9
|
Hekior Bidang &
Relkior
Verilikas & P e |8 yren P Hekinr Hidang me_m-.u-:l’ul..a:.: T dan Rektar
Pereseligaan Mlanyetupiu pengajoan TOR
Stafl UFFH/PSL

Meranguny (uesan

¥

Ka [IIFFH

Venlkas: desain

Y =

SindT L PPILPSL

Mencetak | plead ke
Media Sosial

L UPPH Mesascale deiaan karlu nama, spandul,
baliho, sertifikat scrta hal ha! argent terEannmg
kebutuhan unit

2. PEU Meruncan desain sepenii brosur dan Over
urituk hir kan besar ousional miopen hari beser
LIKPAR

Ka UPPH memverfikasi desan dan SsalT UPPH/PEL

I 51aff TTFFH menscrak hasil desain vanp sxlah deasetigi
Ea TIFPH

I, PSL mengeploed hosil desain yimy fzloh disehygui Kn
UPPH ke media msial
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PROSEDUR MUTU PUBLIKASI KEGIATAN UNIVERSITAS
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PFenangguny Jawab

. Pengendalian |

BA. M5
|

Proses Tangeal
Mama Jabatan Tandatangan

(1. Permussan Mei Fvan Sandi, 5P kKa. LIPFH 'r 18 Arustus 2021

2. Pemeriksaan | H. Heru Teny Hardjanto, SE = ka BKI'H ' | & Agusius 202
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1. Tujuan Prosedur Prosedur ;n.'lﬁl_i'l-:uqi kegiatan unjuersita% disusun schagai
pedoman bagi TTKPH dan umt tarkait agar sesual dengan
ketentuan dan kebutuhan publikasi

I Luas Lingkup Prosedur | - Prosedur kegiatan ini diberlakukan dilingkungan
LUINPAR

-Prosedur ini meliputi tahapan pelaksanaan kegiatan
publikas

3. Standar Pelaksanaan Proses Pelaksanaan

#  [lnit Terkait menginformasikan ke UPPH agar dapat
dipuhlikasikan melalu media onhne, media colak
dan media sozial UNPAR

[ » UPPH mendata dan mengevaluast kewigtan-herita |

. sghelum dipublikasikan :

.' ¢ LIPPH membuat pers rilis lalu menginmkan pers
rilis ke mitra media UNPAB

« Mitra Media mempublikasikan kegiatan ke media
online, media cetak dan media sosial LINPAB

o  MWira Media membenkan bukil kwatans1 ke UPPH
untuk proses pencairan dana

« 1JPFH mengajukan TOR publhikasi kegiatan - berita
dan pengiriman rilis berita

+ Vernfikasi TOR oleh Bektor Bidang dan Persetujuan
TOR olch Rektor terkait publikasi  kematan|
universilas

« BEKEU Transfer biaya publikasi kegatan - benta

Proses Evaluas

« Ka BKPI Momtoring dan Evaluas kegiatan

. Limiversitas
+ Ka BREPH Membuat laporan hasil monitonng dan
evaluasi ke Ka. UPPH untuk di perbaiki kedepanya.

lﬂ_ Diefinisi Istilah _'_P-u;:'hlih.v.i”fég_iﬂmn universitas adalah seluruh E&gimm
vanp berkaitan denpan aktifitas kampus dibidang umum,
akademik dan kemahasiswaan

|
|
|
1




5. Prosedurt*elaksanaan

! |, Unit Terkail menginformasikan ke UFPH ﬁgﬂr daput

dipublikasikan melalui media online, media cetak dan
media sosial UKPAB

2. TUPPH mendata dan mengevaluasi) keglatan-berta
sebelum dipublikasikan

3 UPPH membuat pers rilis lalu menginmkan pers rilis
ke mitra media LINPAB

4 Mitra Media mempublikasikan kegiatan ke media
online, media cetak dan media sosial UNPAR

5. Mitre Mehia memberikan bukti kwitansi ke UPPH
untuk proses pencairan dana

6. UPPH mengajukan TOR publikasi kegialan - beritg

dan pengirirman rilis berita

Verifikasi TOR olch Rektor Bidang dan Persetujuan

TOKR oleh Rektor ferkait publikasi kegiatan universitas

_'\-.'I

8. BEEL Transfer hiava publikasi kepiatan - berita

. Penanggungjawab

1. Ka. UPPH dan umit terkait berfanggung jawab
terhadap kematan publikas

Pegawa 1JFFH hertanggungjawah terhadap
pelaksansan publikasi kegiatan '

ot

[7. Bagan Alir Prosedur

. Catatan

lerlampir (F low Chart).

9, Dokumen terkat

~ Form Informasi kegiatan dan Berita
- Form TOR
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; Kn, LPPH k. KEPH Rekior ITT ©

1. TULAN
Prascdur publikas: kewintnn universits disusun sebaon rugukan Dasn UK PH dan writ teckait agar sesuai dengan keteatuan dan
kabustnhar puhlikasi

I RUANG LINGRILTP
2.1 Frosedor kegmiatan i diberdakokan dalingiungan L'NPAB
2.2 Frosedur i melipeh behapan peleksanian Beratan peblikas

A TANGLING JAWAR

A0 Ka, PP dan amil terkaid beranggung jawab lerhadap kegiatan publ:kasi
3.2 Pegawai UPTPH bestanggungjawal werhadap polaksanzan publikasi kegiatan

4. DEFTNIST
. 4.1 Publikasi Kegiatan universitas adalah seluruh kegistan vang berkaitan dengan aktifitas kampus dibsdang umum,
abaderik dan kerabauigwanm

5. HEFEREMNSI

5.1 Mameal Blatu Ulnrversias |-'|='m|'|||.11~_;.:un:|:|| Pamecza Hodi
5.2 Klasul 7.5 IR0 9007:2015

i LIRATAN PRROSICIVTH
Terlampin

T.REKAMAN
1. Form Iinformas kegiaken dan Herila : FM-UPPH-U3<H
11 Form TOR F=LIP R -]




PROSEDUR ML TU No. Dokumen ; PM-UPPLI-03

PUBLIKASI KEGIATAN UNIVERSITAS Resisi -
Dilar Wiperikaa Lty Tel ET £3 Jan 2021
: %
Ri. UPFH Ku, BKPH Rekior T
3 REKAMAN I
FIIW CHART NO U1 REEAMAN IJE.FIAN FHOSES
{ I LA :I'

Unit Terdait |

| |
: | |
1 ;

| Urdt Terkart mengmformusican ke LIPPH aysr dopod

[nfiarrnass permmanlaon | : Form Inforemasa ; .
M ; FM-LFPH-1=1-1] ||:Irp1|!]|1l:.;|5'.l:a:n mitaln medin anleme, medio celak dan
publibasi kegiatan | kegiaian dan Berita media sosial UNPAR
| :
LIFPH |
‘ Mmm_rtu-:ian b]jl::;'a_ ',i_m",J"fwjd LFEH meadats dan eeaiipevalussn Legistan-becila
miengevalians jenis publinsi kegiaton dari |y 3 0 4 publikasikn
publiknz kesigion Limit
LIFPH |
Membuat dan ; LIFEH memibust pers riliz lala mengaimbkan pers fls
rmengirirkan pers n lis; | ke mitra media UNFAB
Titra Media
ok o I Mrtrn Memibin mesnpuhbikaskan kematan ke madin
Fublikasi dzn *
L cobise, el celis clon medne sosil LIKPAR
I I 3 8itra Medha memberikan bubi bawitares ke LPEH
LUrPH
LIFPH mengajukan TOR gulslikas kegoalan - berita
Mlengnpuian TO AL PR LN -0 Foam TOHR dan paigiring nlis becita

. Rektos Bidang &
Bektoy

Varifikasi & 3 . ’ Verfikus TR oleh Rekior Bidany dion Persebuuanm
I’a:sﬂujuan P LPREL Foc TOR TR alea Bekior erkot |'|u|1-!|'iku.¢:i 'I-.l:.?.:iu.llm WY ErSI s

1
BREL-
BENDAHARA

Pl Diana Pesaimm :;T: keginten Tremsber bigya puhlikes kegiatan - herila

{ SELESA] ]

= i
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INFORMASI] KEGIATAN-BERITA

Ma Tk F‘.-!-[.'FT'H-IE-DI
Mo, Bevizr o 00
Tel. Eff ;15 Jam 24021

Informasi

Seminar Imiah

Blall

Presiasi Bosen Dan
Mahasiswa

Internasinnal

Skala Jenis Regivian = berita
Regional | Wasional Lokal L}::m:: Rilis Buriia




l TER® OF REFERENCE {TOF] J::ﬂ_-m' et =
il -
............ [IUDLUL AKTI¥ITAS) TjlL =% 15 an 3030
UNT
bl T ARGRAAN N !
LODE PHDGHAR : AEHATRA / ALITIN ' KON PROGLAR KETULA |FILI SHiAH SATI IENG PROGRAR)
TARGET JUTPUT RiRCIR K ANGEARAN -
[ ] RORCANGAKN KFGLYTAN HLUTHM FLAN SMRKTU & IENIPA] BEGIRIAR ST o WEBERLAMIUTAN FACSGRAM Flllmlﬂlﬂ
O ety IS THLIVE N RILA] KETERCAFAIAN LR FIMLEH
(e cangr g otan barshas [Berkikan tamang | Beckdkan mengeonal sdeal (A -ui kmgoisn 1. Wb kan iratromen CPwi bl an dalam beniu: (ki kan Doioomas dar [Parairaan |Batishan
urakaf r gk 1eEI1g rinc @ pkbwiing H E e ke nEn T etk Detwe Predol) weng ahan dicaze | oersan 18] alel rudiik progian paig dif diganadan R ATl Yatg
o aan kegiatan| v skan msliauti : walela palaksasaas,  |pedebsanaan Bagitan e T |2 Daian juslah mepet yarg |abadhas dan ura bk parbzlian afas Hedak manupakan flbaibu bl
i e e Emleng wanu pelasangan |damoan ierhadap akred el |hores diperuhd sl L der |pemer ngiasard lenjri wniug progran s eeprinas sk [sani useleng
Cosnah s Persiasan |don vemz kegiman Framerinphatan, Tualtas ko, |5 kagiatan yang hanas |mangimpenent
praksnaan Ksbarorban U o sk, CALTHE TR i
Al iz ey ek PErk raan
2EA 708 KR A a1 gl a1 AELS ]
amskzanuzn =il Hiks B oo
dapri
QLT TR E by
Iarhadap
prichiahar-
percbizhar
s sl v ok
dia-Hxpes
sehehumrrs |
JiCTENSED AR SO0 LD O TEDAK KESESLLGLE R S0P © Sr8ias [ rinak Sesial
Ciabsran ;P gapaar® Akl s svEirnghop detumen yong teinh chamiskar (Gokumen Dhechlan
Fokdor Ndarg Taskalks 5 | Apiner,

K | e,

=% 1L I

Rt 11




LUNIVERSITAS PEMBANGUNAN
PANCA BUDI

KodeM™o | PM-TPPH-0L I

Tangeel |13 Jan 2021

FROSEDUR MUTU KEGITATAN
UNIVERSITAS

Revisa TIH]

Flalarman | dari 3 !

PROSEDUR MUTU KEGIATAN UNIVERSITAS
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Penanegung Jawab
Prosies | Tangoal
MNama Jabatan Tandatangan
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1. Twuan Prosedur Prosedur Repiafan universitas disusurr sebagal pedom

bagi UUPPH dan unit terkait agar sesual dengan ke
dan kebutuhan keplatan

2, Luas Lingkup Prosedur | |, Prosedur  kegiatan ini diberlakukan :.filingkungaﬁ.
| | UNPAB
2. Prosedur ini meliputi iahapan pelaksanaan kegiatan

1. Standar Pelaksanaan Proses Pelaksanaan

* Rcktor dan atan rektor hdang menginformasikan
Jenis kegiatan yang akan dilaksanakan,

Humas dan protokoler, sekretariat rekior dan unif
terkait  melakukan koordinasi terkast persiapan
kegiatan
Humas dan protokoler menyuesun tertib  acars
kepatan

LIPFH mengisi form order melalui link vang telahy
discdiakan PSU terkant permintasan live streaming
dan Dokumentas kepada PSLT
LIPPH mengnjukan peminjaman pengeunaaan sarany
dan prasarana ke LIPTT
LIPIT mempersiapkan kebutuhan terkait kegatan
universitas '

BRI dan Unit terkail melaksariakan Simulasi'Geladi
hersih schelom pelakzanasn kegiatan [niversicas

+ [IPPH melaksanakan kcglatan

Proses Evaluasi

o Ka DBEPH Moniloring dan Twvaloasi  kegiatan
Universilas
« Ka BKPH Membual laporan hasil monitoring dan
evaluasi ke Ka, TJPPH untuk di perbaik kedepanya,

4 Definisi Istilah Kegiatan  universitas  adalah  seluruh  kegiatan  vang
berkaitan dengan aktifitas kampus dibidang umum,
akademik dan kemahasiswaan




jenis kegiatan yang akan dilaksanakan

2. Tumas dan protokoler, sckretanat rektor dan wmit
terkait  melakukan koordinasi terkait persiapan
kepiatan

3. Humas dan protokoler menywsun  lerib  acara
kegiatan

4. UPPH mengisi form order melalw hink yang lelah
disediakan PSU terkail permintaan live sireaming
dan Dokumentasi kepada PSU

5. UPPH mengajukan peminjaman penggunanan Saranda
dan prasarana ke LIFIT

fi. UPIT mempersiapkan kebutmhan ierkair Kepiatan
universilas

. 7. BKPH dan Lnit terkait melaksanakan Smmulasi’Gelach

bersth sebelum pelaksanam Kegiaion Universitas

’j.]*msadu: Pelaksanaan I, Rekior dan atau rektor bidang mcngin-fuﬁmﬁikﬂn:

B UUPPH melaksanakan kegiatan '

5. Penanggung Jawab 1. ka UPPH dan uonit terl-:ait:b-erta.uggu.rlg j;l.v.-abg
terhadap kegiatan vang akan dilaksanakan
2. Pegawar  UPPH  bemanggungjawab  terhadap

pclakzanaan kegiatan
7. Bagan Alir Prosedur 3 _-'J:erlampir (Flow Chart ).
%, Catatan i =S
. B, Dokumen terkait - Form Informasi Tamu Rektor-Fakdlas

- Rundown Acara

- Porm peminjaman dan penggunaan sarana dan
prasarana

- Kegiatan Milad Universitas




PROSEDUR MUTU P Dokmnen | FM-UPPE-2
KEGIATAN UNIVERSIT AR Bz b
Tahust i __P:lpm'ﬂ;— Lajsetjus | il EfY 1% Tom 20121

oo |

F

oy L
Ka. UPPH Ka. BKPH Rektor 111

L TUIUAN
Prosedur kegzatan umivessitns disusen Hb.mui ruj wkaiy hag_:i TIPPH dan anic terkait ACAr STl dwmn keadaan dan
kcbutwhan kogiatan

L, RUANG LINGELP
2.1 Prosedur kegiatan ini diberlakukan dilingkungan UNPAR
2.2, Prosedur ind meliputi talapan pelakzannon kegiatan

5 TANGGUNG JAWAD
o1 Kaur. UFPH dan unit terkait berfanggung wwakb terhadap kegnatun yanis akan dhlaksinikan
3.2 Pepaami UPPH bertanggungawab tethadap pelnksanoun kegatan

4, DEFINIEL
4.1 Kewintun wmiversitns adafnh selureh kegatan vang berleutan dergan akifite kampues dibidang oo, akedemik dan
kemabasiswaan

5 REFEREMEI

&1 Manual Maw Universitas Peosbangenan Panca Buedi
5.2 Klausul 7.5 18090002015

o URATAN PROSEDTR

Terlwmprr

1. REKAMAN

T 1. Form Informass: Tommon Rector-Faku lins PRA-LIPPH-1 -0
7.2 RBundown Acara . FM-UPPH-G2-01
7.3 Form |'||::|1'|i1'.i:4.'rni|.11 1IN FErITIAT Siran: dun PSS SEWA-LIPET -DhR-001

T4 Kepistan MILAD Universitas : [K-UPPH-02-0]




PROSEDLUR MUTU N Dolseoos, | PRCTPPHLNL
KEGIATAN LNIVERSIT AN Hyva= LKl
Dbt MHsecsgai | TplFF s 13 Jen 2021
’ H
Ka. UPPH W, BKPT Rektor T
REKAMAN A
TRAIAN PROSES
FRAYVCLSE NO FORM | JUDUL REKAMAN
Unit Terkait

P pelaksanaan

..E_'ai*".m”

Ka. DKPFH

Rapar koordinas:

1

Persiapan agenda
kepriiam

1

TP ]

Mempersiapkan
surana dun prasarina
Eiatan

BEPH & Unii
Terkalt
Parziapan
SrnulgsaGelacdh
Bersih

BEFH & Unit
Teshait

Yeminkuh apendn
keqnigtan

|

|

Frd-UPFH-01-0]

FM-TIPPH-C2-01

Flel=LIPIT=00-01

IE-LIFPH-NZ-0T

Farm Informasi Tamu
Wk bor-Fak o lms

Lokass, jents dam

kebilwhan kegatan

B ko Acana

Form pemenparnsa dan
PEOZEUNEAN SETA00
dan prasasais

Falaksanaan

Feepanan MILAL
| irversibne.

Drokumsentas: kegiatan

L lerkaal menginiurmasikan jeais kegiatan
vang akan dilaksanukan

Humas dan protokeler, sckretaniat rektor dan umi
terkait melakikan koordinas: terkenl peadapan
kegiatan

L. Humas dan protokelor menyvusun wertib acarn
keszatan

2. UPPH mngesi form arder mslalai link vang
telal dhsedinkan PSU) erkan perminsan live
streamiang dan Dokumentasi kepada PSU

A UPPH rsengajukan peminjaman peiggunaisan
sarana dan prasarana ke LIPIT

LIPIT reerrpersaagkan kebutuban terkast kesnatan
UNiversies

BEFH besera selurah Panitsa melakukan
persiapan StmulusyGelad: bersth sebebum
kepiamn dilaksanakan

HEFH dan | it terknit melaksanam E=piadnn




Mo Bokumen © F-UFPH-D1-01

FORM INFORMASI TAMU REKTOR - FAKULTAS il il B
; Fenan: .
No i ACARA - KEGIATAN jnﬁm ﬂwnm .FUTL Kebutubian
E-midl Fm— Telp - WA Hegintan pelaksanann akalt




RUNDOWN ACARA MILAD UNPAB

P Dok | FRA-LIFFH-03-01

M Ravi [

T*. Eff 1% Jan 2021
|

TERTIE ACAEA

(TANGGAL PELAKSANAAN)
(TEMPAT PELAKSAMAAN)

L NO | JAM KEGIATAN
i WIH|Rogistrass Undangan
2 WIH| Pesnbuksan CHeh 'I'..-?-I_'T '}
3 WH| Pembacaan Ayad Swen Al-Charan
4 WITR| o'a
- VTR Kaln Smmbulan Rekio
o W' [B| Kata Sambutan Tarmu Llndangan
i [ W B Kata Sambutan Ketua Umum Y avasan
B JuE W LL| Pemnadongen | wmpengs
i WIE| Pembenan Sontunan Anak Yatim/Pistu
10 L. W 1| Photo Bersoma
IF Eas W] Acara Bebas (Menyara dil)
| 5. WG| Pematupan Kegiatan oleh M
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MEDAN -~ INDONESIA

e-mall : ypnpab@pancabudiac.id hitp : www.pancabudi.ac.id

FORMULIKE PEMINJAMAN DAN PENGEMBALIAN BARANG

Momaor

Mama Lengkap
Unit

Mama Barang

. Jumlah

Tgl. Pinjam
Tel. Kembah

Feperiuan
' Medan.
henyetujui ;
Pemohon, Penanggung Jawab,

Mo, Deemen ; FMCUPITO6.01 Reyis 00 [ Tel. Eff - 16 Januan 20241
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EEGIATAN MILAD UNIVERSITAS

No. Dok IK-UPPH-TA0
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3.

Trihuar olah Dipenkss Oleh Thigedujui nlch ;
=
% 1 %t" I'
WY
- . L
Ka 1IPPH Ka BEPH Rekior 1M
1. Twjunn

.1, Prosedur ini berbiguan untuk mermpermodah bagi selureh wit terkait untuk kelemearan dan

keberlangsungan kegiatan MILAD universifas

Pelalksann
2. 1. BKPH dan Unit Terkaut

Peralatan

3.1, Cromnera

32 Alat Yideo untus Live Streaming
3.3 Sound Systern

1.4 Meja dan Karsi

35 ATK

3.5 Pangpung

Lraian Kerja
4.1. Membuat Kundown acars pelaksanaan kepiatan Milad Universitas

42 MC Membecakan Bundown acarn pelaksanaon kegintan Milod Universitas

43 Pembecaan Avet Buci Al-Quran dibawakan oleh Qon vang ditunjuk

A4 Papvampaian Bata Sambutan Oleb Fewa Ulmoam Yavazsan, Bebotor Universitas Pembangunan Panea Budi l

dan Tamu vamg dimdang

4.5, Perayasn milad UNFAB sekalious permotonean mmimseng
4.6 Pembenan sanlunan kepada anak Yatin Piata

47T Paalo Bersng

48 Acara Bebas

Rekaman

5% 1 Huondewn Ao
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PROSEDUR MUTU PENERIMAAMN
TAMU REKTOR & FAKULTAS

Foeviz ]

Halaman | 1 dari 3

FROSEDUR MUTU PENERIMAAN TAMU REKTOR & FAKULTAS

Prises

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Penangoung Jawab

Mama

Jabatan

Tandatangan

Tangzal

BA. M5g

I. Perumusan Mei Ryan Sandi. 3P Ka UPPFIL b 18 Agustus 2021
\
b
2 Pemeriksaan L Heru Tony Hardjanto, SE| Ka. BKPII 18 Agustus 2021
L . Dir. Henry Aspan, L?L s
3. Persefujuan SE. SH. MA.MH. MM Rektor 1 L 18 Agustus 2021
= [r——
4. Penetupan ”!; ;‘Jﬂi’“iﬂ:ﬁ Rekior - 18 Agustus 2021
P p——
Husni Muh R -
5. Pengendalign| T o naant RIONER. | o ppMU | 1B Agustus 2021




[ Tuguwan Prosedur
i
2. Luas Lingkup Prosedur

3. Standar Pelaksanaan

4. Definisi Istilah

Prosedur penerimaan lamu rekior & fakultas disusun
sehamn muyukan  bagi [UPPH agar sesuai dengan keadaan
dlan kebutuhan

1. Prosedur Penerimaan tamu | i diberlakukan
dilingkungan [TNPAB

2. Prosedur imi meliputi tahapan penenmain tamu rekion
& fakultas

Proses Pelaksanaan I

* Pihak Terkail memberikan informasi terkait dengan
kedatanpan tamu ke BRPL
« BEKPIH beserta pihak terkait melakukan koordimass
terkail persiapan peserimaan A rekior fakultas
LUPPH menyusun agenda kegiatan - Tatb acara
BEKPH mempersilakan  tamu memasuki— neang
kcgiatan |
Agenda  kegietan  Rektor/Fakultas  (Dekan, Ka.i
Prode) dengan (amu

Proses Evaluas

« [a DBEPH Moniloring dan Evalussi  kepmatan
penermmaan amn rektor & fakultas
«  [a. BEKPH Membual laporan basil momiorng dan
evaluasi ke Ka UPPH unwk di perbaiki kedepamnva.

Penerimaan tamu rektor adalah scluruh tanm rekton
yang berkunjung ke kampus LINFABR

5. ProsedurPelaksanaan

|_ Pihak Terkait membenkan informasi terkait dengan
kedatangan tamu ke BKFH

2. BEPH heseria pihak  lerkail rn:;ﬂaku]-;ﬂn koordinasi

terkail persiapan penerimaan tamu rektor fakultas

LPPH menvusun agenda kematan - Talib acura

BKPH mempersilakan tamo memasuki rmeang kegistan

Apende kegiatan BektorFakultes (Trekan, Ka Prodi}

dengan tamu

Lhode L




Fﬁe:mnggm:g Jawah

7. Bagan Alir Prosedur

1. Ka. UPPH bertangrung jawab
penenmaan tamu rektor

2. Pegawal UPPH bertanggung jowaly terhadap pela}-‘anaﬂ
tamu rektor

tethadap kegtat_ﬂ

Terlampir (Flow Chart),

8, Catatan

0. Drhokowimen terkadl

1. Form Informasi TamuRektor-Fakultas
2. BukuTamuRektor-Fakultas




PROSEDUR MUTU Fo. Dokamea . PM-UFPH-01
PENERIMAAN TAMU REKTOR & FAKLULTAS iz Bk
ﬂtumisa [Mzetig gl Ki¥ 1% Jan 20Z]|

‘| f/yé}:

“Ka. UPPH Ka. BRFH Rekior 1T

Lrifzoar

L. TLLILTAMN
Prossdur penecimaan mmu rektorfakulas disuzun sebagai rujukan bag: UFPH ajar sesum
dengmn kandaan dan bebuluhan Grinu recior

2. RUANG LINGRUP
21 Promedur Pemerimann thmo ane dhberlekukon sihnpkomgr LHINPAR

22 Prosedur im melpab eakapan peoermann wemiarekior kool (dekan, ba Poodi)

5 TANGGUNG JAWAE
3.1 Ea. UPPH bertanpgung jawab terhadap kepatan pencrimsan famu rekior
3.2 Pegawal UPPH beranggungpawal: terthadag pelavaisan tamo rekiton

4. DEFINIEI
4.1 Peoncrimean tamu rekror adalah selurah tama restor vang berbunjung ke kampus UNPAR

F REFEREMS]
S.1 Manun! Mute Uneversetas Pembengrunan Panea Buds
5.2 Klaasul 7.5 150 9001 201 3

G, HRAIAN PROSEDLR
Teclansjmr

T R EhA R A

T Form Inforreas Tasnu Rektor-Fakoltas : FAEUPPH-G ] 01
T 1. Bukw Tama Bokror-Fakultas - EM-LIPPH-01 02




Infarmasi kunpsigan
tamu rekronfakalias

|

BEIFH

Fapal Baoondinas

Persiapan aganda
pEremuarn
|

e CREML

ekl Fahults & |

Mancrima Laiaa
Kumnjungan

I

RektornFakultas

Weangiwub agenda
ACACE DEErTHE

Ftd-LIFPR-G1-01

FM-UPPH-(1-02

Feem Informess: Tamu
Eekor-Fakulas

Loknsi. jeniz dam
kebuiuhan ke=alen

Tertib acar: kegaaan

Hiuku Tamw Beblo-

Fakulins Kigiatan

Dk nmmenlaki ke piaten
dengrm tamn

- ——

PROSEDUR MUTU | Mo Dokumen - PA-UPPILO)
PENERIMAAN TAMU REKTOR & FAKULTAS Revisi b
L¥ilsual Riperibkza DHisctujui {Tgl EIT L5 Tam 2021
T ha UPPA ¥ Ra. BRPH Rektor 10 ||
FLOW CHART IS AMIAN = u+.am PROSES
MO FORM JUDLL HERAMAN
MULAL
I'mil Terkaii

Fihak Tarkait rmembenkan informas ekl dengan
kedilansan famu ke BKPH

BEPH beseria pibak verkait melakakan keordinasi
terkail porsapan penermaan tanm rektor fakulias

LIFPFH mervusun agenda kegiatan - Tatib scara

BRPH mwnpersitdhan tamo nsimsasaki nemsg

Agpendn kepaan RBzsier Fakehns (Dokan, Ka, Prodi)
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BUKU TAMU REKTOR - FAKULTAS

Mo, Dokumen
Mo, Bevis
Izl Eff

: FM-UIPPH-01-02
Rl
: 15 Jan )21

Ma

Mama

Instansi

Alamat

Mo. Telp - WA Tanda Tangan




Mao. Dokumezn - FM-UPPH-01-{1

) " ) d MNa. Benaz 00
FORM INFORMASI TAMU REKTOR - FARKULTAS Tal. BT 15 Jar 2021
: Penanggung .
i Infroms ACARA - KECIATAN juwah rlrk;;‘;mi T:f:-'r:.':tt Kehuiulian et
E-mail Sural Telp - WA Kegiatan | P




