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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini ditetapkan untuk memastikan bahwa pembuatan laporan evaluasi 

dilakukan dengan cepat dan mudah. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 BPK : Badan Pelayanan Kerohanian. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1  

 

5. PROSEDUR 

5.1 Pelaksana Kegiatan menyusun laporan mengenai kegiatan paling lama 1 minggu 

setelah kegiatan. 

5.2 Laporan tersebut diserahkan kepada Koordinator Bidang. 

5.3 Koordinator Bidang menyusun Laporan bulanan, kemudian diserahkan kepada 

Ketua dan Sekretaris BPK setiap tanggal 1-4 awal bulan. 

5.4 Sekretaris BPK mengumpulkan laporan bulanan untuk menyusun laporan tiga 

bulanan. 

5.5 Laporan tiga bulanan disusun dan kemudian diserahkan kepada Koord. Bidang 

dan Ketua BPK untuk diperiksa apakah sesuai atau tidak setiap tanggal 4-7 tiap 3 

bulan. Revisi bila ada yang perlu diperbaiki. 

5.6 Sekretaris BPK mengumpulkan laporan tiga bulanan dan merapikannya apabila 

ada revisi. 
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5.7 Laporan tiga bulanan dibuat tiga rangkap, satu rangkap untuk Ketua BPK, 

sedangkan dua rangkap diserahkan kepada Rektorat setiap tanggal 11-13 setiap 

3 bulan. 
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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   


