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1. TUJUAN 

Menjamin adanya komunikasi internal antar personil LPKA dapat berjalan secara 

efektif dan efisien dalam kerangka sistem manajemen mutu yang diterapkan. 

 

2. RUANG LINGKUP 

LPKA 

 

3. DEFINISI 

3.1 LPKA : Lembaga Pengembangan Kreativitas Akademik 

3.2 Komunikasi Internal: Proses penerimaan dan menyebarkan informasi antar 

personil di lingkungan LPKA. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Ketua LPKA membuat rencana komunikasi internal sekaligus menentukan 

metode komunikasi yang sesuai. 

5.2 Seluruh staf LPKA menjalankan rencana komunikasi internal yang telah 

ditentukan, dan jika metode komunikasi melalui pertemuan maka harus 

dilengkapi dengan daftar hadir peserta. Jika melalui perintah harus dituangkan 

dalam format internal memo, email, WhatsApp, atau Telegram. 

5.3 Ketua LPKA memberikan respon/jawaban apabila dalam pelaksanaannya 

terdapat feedback/masukan dari staf. 

5.4 Ketua LPKA bertanggung-jawab membahas dengan pimpinan apabila feedback 

memerlukan keputusan pimpinan. 

5.5 Ketua LPKA Bersama bagian terkait bertanggung-jawab membuat rencana 

tindak lanjut apabila diperlukan. 

5.6 Staf LPKA membuat laporan kepada Ketua Bidang berkaitan pelaksanaan 

komunikasi internal dalam Rapat Mingguan. 
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Ketua LPKA Kepala Bidang LPKA Staf LPKA

1
Ketua LPKA membuat rencana komunikasi internal sekaligus menentukan metode

komunikasi yang sesuai.

2

Seluruh staf LPKA menjalankan rencana komunikasi internal yang telah

ditentukan, dan jika metode komunikasi melalui pertemuan maka harus

dilengkapi dengan daftar hadir peserta. Jika melalui perintah harus dituangkan

dalam format internal memo, email, WhatsApp, atau Telegram.

3
Ketua LPKA memberikan respon/jawaban apabila dalam pelaksanaannya terdapat

feedback /masukan dari staf.

4
Ketua LPKA bertanggung-jawab membahas dengan pimpinan apabila feedback 

memerlukan keputusan pimpinan.

5
Ketua LPKA Bersama bagian terkait bertanggung-jawab membuat rencana tindak

lanjut apabila diperlukan.

6
Staf LPKA membuat laporan kepada Ketua Bidang berkaitan pelaksanaan

komunikasi internal dalam Rapat Mingguan.

7
Ketua Bidang membuat laporan kepada Ketua LPKA berkaitan pelaksanaan

komunikasi internal dalam Rapat Mingguan.

Deskripsi Prosedur

STANDARD OPERATING PROCEDURE

LPKA Komunikasi Internal

No. Kegiatan

Pelaksana

MULAI

SELESAI

5.7 Ketua Bidang membuat laporan kepada Ketua LPKA berkaitan pelaksanaan 

komunikasi internal dalam Rapat Mingguan. 

 

5. FLOWMAP  
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6. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh Unit Kerja Akademik dan Non-Akademik  
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8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

- 

 

 

 


