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TUJUAN

1.1

1.2

Koord. Lab mengetahui proses yang harus dilakukan mengenai proses
persiapan lab.
Menjamin pemahaman koor. Lab dan asisten Lab mengenai tugas, tanggung

jawab, dan jadwal lab demi kelancaran pelaksanaan lab.

RUANG LINGKUP

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Akuntansi Universitas Kristen Maranatha

DEFINISI

3.1 TU (Tata Usaha)

3.2 Lab (laboratorium)

3.3 Koord (Koordinator)

3.4 RAPL (Rapat Awal Pelaksanaan Lab)

3.5 SURAPL (Surat Undangan Rapat Awal Pelaksanaan Lab)
DOKUMEN TERKAIT

Dokumen-dokumen yang terkait dengan persiapan lab.

PROSEDUR

5.1 Koord. Lab menugaskan TU Lab membuat SURAPL.

5.2 TU lab membuat SURAPL dan menyerahkan pada koord lab untuk diperiksa dan
disahkan.

5.3 Koord lab memerika dan mengesahkan SURAPL serta mengembalikan pada TU
lab untuk diperbanyak dan didistribusikan.

5.4 TU lab memperbanyak dan mendistribusikan SURAPL pada seluruh asisten

dosen dan mahasiswa.
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5.5 Pada waktu yang telah ditentukan dalam SURAPL, koord. lab mengadakan RAPL
bersama para asisten mahasiswa dan dosen serta TU lab. Dalam RAPL
didiskusikan mengenai berbagai hal mengenai persiapan RAPL, materi lab dan
peraturan lab bagi asisten dosen dan asisten mahasiswa, dan penjadwalan
asisten.

5.6 TU lab mencatat hasil RAPL dalam notulen dan menyerahkan pada Koord. lab
untuk diperiksa dan disahkan.

5.7 Koord lab memeriksa notulen rapat dan mengesahkan serta mengembalikan
pada TU lab untuk diperbanyak dan didistribusikan.

5.8 TU. Lab. memperbanyak, mendistribusikan dan mengarsipkan notulen hasil

RAPL kepada para asisten dosen dan asisten mahasiswa.

6. FLOWMAP

UNIVERSITAS STANDARD OPERATING PROCEDURE
KRISTEN

] MARANATHA PERSIAPAN LAB

. Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
TU Lab Koord.Lab | Asisten Lab Waktu Output
Koord. Lab menugaskan TU Lab untuk membuat
1 |surar -
]
N TU Lab membuat SURAPL dan menyerahkan pada v 1 hari SURAPL
Koord. Lab untuk disahkan S an
3 Koord. Lab mengesahkan dan mengembalikan SURAPL
kepada TU Lab
T
4 TL{ Lab memperbanyak dan menyerahkan kepada SURAPL
asisten lab
5 |Koord Lab mengadakan RAPL é RAPL
—
n
6 |TU Lab mencatat hasil RAPL Q RAPL
7 |Hasil RAPL diserahkan TU Lab kepada Koord Lab ? Hasil RAPL
—
2
Koord. Lab mengesahkan dan dikembalikan ke TU .
8 Hasil RAPL
Lab
TU Lab mengarsip dan mendistribusikan RPL )
9 R Hasil RAPL
kepada asisten lab
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Fakultas Ekonomi \
Program Sarjana Akuntansi Vv

8.

9.

SURAPL

FORMULIR

REFERENSI




