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1. TUJUAN 

1.1 SOP ini menerangkan cara penerimaan jurnal luar di LPPM  Universitas Kristen 

Maranatha agar ditangani dengan baik dan benar. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur pemberian informasi ke pihak eksternal yang dijelaskan dalam manual 

prosedur ini diterapkan terhadap setiap proses di LPPM dan pihak eksternal. 

 

3. DEFINISI 

3.1 LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Surat Tanda Terima Jurnal 

 

5. PROSEDUR 

5.1 LPPM menerima kiriman jurnal dari universitas atau institusi lain. 

5.2 Staf LPPM mencatat di data jurnal kiriman dan mengembalikan tanda terima ke 

pengirim melalui e-mail, PT Pos atau melalui Fax. 

5.3 Staf LPPM memajang jurnal kiriman di lemari pajangan jurnal. 
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6. FLOWMAP 

Pelaksana

LPPM Kelengkapan Waktu Output

1
LPPM menerima kiriman jurnal dari universitas atau 

institusi lain.

Prosedur 

Pembuatan Jurnall

Meneriam Pengiriman 

Jurnal

2

Staf LPPM mencatat di data jurnal kiriman dan 

mengembalikan tanda terima ke pengirim melalui e-

mail , PT Pos atau melalui Fax.

Meneriam 

Pengiriman Jurnal

Pencatatan Data 

Jurnal

3
Staf LPPM memajang jurnal kiriman di lemari pajangan 

jurnal.

Pencatatan Data 

Jurnal
Pemajangan Jurnal

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Penerimaan Jurnal Luar

No. Kegiatan
Mutu Baku

Keterangan
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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 Formulir Pendaftaran Peserta 
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9. REFERENSI 

9.1 Program Kerja dan Anggaran LPPM UKM 


