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TUJUAN

Pemberian plakat, souvenir dapat tercatat dengan baik, untuk mengetahui

stok dan jumlah penyediaan plakat, souvenir Universitas.

RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

3.1 DSP : Direktorat Sarana Prasarana.

3.2  TKT:Tenaga Kerumahtanggaan.

DOKUMEN TERKAIT
4.1

PROSEDUR

51 Pemohon/Unit kerja terkait mengajukan permohonan dengan mengisi form
pengajuan plakat, souvenir (form. 02/KRT).

B Form yang telah diisi ditandatangani pemohon dan pimpinan Unit Kerja Terkait.

5.3  Formulir disampaikan ke bagian kerumahtanggaan DSP untuk diberikan
persetujuan mengenai jumiah Plakat maupun jenis souvenir yang diberikan.

5.4  Pemohon membawa formulir yang telah disetujui untuk diserahkan kepada TKT
yang bertugas.

5.5 Pemohon mencatat pengambilan plakat/souvenir di buku yang telah tersedia.

5.6  TKT yang bertugas menyerahkan plakat/souvenir.

5.7 TKT yang bertugas menyampaikan laporan mengenai stok dan jumah

pemakaian setiap bulannya.
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

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

e My Bt 4
Fhnpd®

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Direktarat/Badan/tembaga/Unit

Dokumen

Kebljakan

Prosedur LSy

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi 5-1 Teknik Industri

Program Studi 5-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi -1 Psikolog)

Program Studi 5-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi 5-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Studi S-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-1l Bahasa Mandarin

Fakultas Ekanomi

Program Studi $-1 Akuntansi

Program Studi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akuntansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Pragram Studi D-H1 Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Murni

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakuitas Teknologt Informasi

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 llmu Hukum

Fakuitas Kedokteran Gigh

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Prugram Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengembangan Institusi (BEPI)

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktarat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya Insani

Direktorat Sarana Prasarana

Direktorat Pemasaran
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FORMULIR
8.1 Form 02/KRT
REFERENSI

9.1. DSP: Direktorat Sarana Prasarana.




