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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini ditetapkan untuk memastikan bahwa pembuatan jadwal dapat 

dilakukan dengan mudah dan cepat. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di Badan Pelayanan Kerohanian. 

 

3. DEFINISI 

3.1 BPK : Badan Pelayanan Kerohanian. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1  

 

5. PROSEDUR 

5.1 Koordinator Bidang harus melakukan rapat dengan Volunteer/Pengurus yang 

akan ditugaskan untuk melakukan pelayanan. 

5.2 Setelah melakukan rapat, Pengurus/Volunteers harus membuat jadwal 

berdasarkan hasil rapat yang telah dilakukan dan diserahkan kepada Koordinator 

Bidang. 

5.3 Koordinator Bidang berkonsultasi kepada Ketua BPK dan Pendeta. 

5.4 Setelah dikonsultasikan, maka jadwal tersebut harus sesegera mungkin 

diumumkan 1 minggu sebelum jadwal tersebut berlaku. 
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6. FLOWMAP 
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik
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8. FORMULIR 

8.1 Form Daftar Hadir Rapat 

 

  

Form Daftar Hadir Rapat   

UNIVERSITAS KRISTEN MARANATHA 

JL. PROF. DRG. SURIA SUMANTRI, MPH. 65 

BANDUNG 

 

LAPORAN KEHADIRAN PESERTA RAPAT/PERTEMUAN/JUDICIUM 
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8.1 Form Jadwal Kerja 

 

9. REFERENSI 

9.1   

No. Rencana Kerja dan Aktivitas Tahun 2014 Tahun 2015 

Ags Sept Okt Nov Des Jan Feb Mar April Mei Juni Juli Ags 

                              

 
                            

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

 


