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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini ditetapkan untuk memastikan bahwa penyusunan panitia dilakukan 

dengan cepat dan mudah. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di Badan Pelayanan Rohani. 

 

3. DEFINISI 

3.1 BPK : Badan Pelayanan Kerohanian. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1  

 

5. PROSEDUR 

5.1 Koordinator Bidang harus menyusun daftar kepanitiaan secara 

lengkap beserta dengan surat pengajuan kepanitiaan. 

5.2 Meminta konfirmasi dari pihak panitia mengenai keanggotaan panitia. 

5.3 Daftar kepanitiaan dan surat pengajuan diajukan kepada Ketua BPK. 

5.4 Ketua BPK mempertimbangkan apakah daftar kepanitiaan layak atau 

tidak. 

5.5 Apabila tidak disetujui, maka Koordinator Bidang harus merevisi dan 

menyusun kembali susunan panitia. Apabila disetujui, maka Ketua BPK 

harus menandatangani. 

5.6 Apabila acara yang akan diadakan merupakan acara besar universitas, 

maka daftar kepanitiaan harus diserahkan kepada Rektor untuk 

disahkan. Apabila acara yang akan diadakan bukan merupakan acara 

besar universitas, maka Ketua BPK dapat langsung mengeluarkan 

Surat Keputusan Kepanitiaan. 
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5.7 Setelah Rektor mempertimbangkan dan disetujui maka Rektor dapat 

mengeluarkan Surat Keputusan Kepanitiaan untuk kepanitian acara 

besar Universitas. 
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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  

 

9. REFERENSI 

9.1   


