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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini dibuat untuk memastikan peningkatan kinerja dan efektifitas 

manajemen mutu di LPKA Universitas  Kristen  Maranatha dapat  berjalan  

secara  efektif  dan  efisien. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 LPKA. 

 

3. DEFINISI 

3.1 LPKA: Lembaga Pengembangan Kreativitas Akademik. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Notula Rapat. 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Ketua LPKA mengadakan rapat koordinasi dengan seluruh Ketua Bidang di 

LPKA setiap hari Senin. 

5.2 Ketua Bidang akan mengupdate status rencana dari minggu sebelumnya dan 

mengemukakan rencana yang akan dicapai dalam satu minggu berjalan. 

5.3 Ketua LPKA akan melakukan evaluasi pada saat rapat mengenai pencapaian 

target minggu sebelumnya, sehingga diketahui apakah perencanaan sudah 

tercapai dan diketahui hal-hal yang menyebabkan ketidaktercapaian.  

5.4 Perwakilan Ketua Bidang mencatat seluruh hasil rapat. 

5.5 Setelah   rapat   selesai,   notula rapat akan dibagikan  kepada  seluruh peserta 

rapat  melalui  grup WhatsApp  serta  dikirimkan ke sekretariat untuk 

diarsipkan. 
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6. FLOWMAP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ketua LPKA Ketu Bidang LPKA Sekretariat

1
Ketua LPKA mengadakan rapat koordinasi dengan seluruh Ketua Bidang di LPKA

setiap hari Senin.

2
Ketua Bidang akan mengupdate status rencana dari minggu sebelumnya dan

mengemukakan rencana yang akan dicapai dalam satu minggu berjalan.

3

Ketua LPKA akan melakukan evaluasi pada saat rapat mengenai pencapaian target

minggu sebelumnya, sehingga diketahui apakah perencanaan sudah tercapai dan

diketahui hal-hal yang menyebabkan ketidaktercapaian. 

4 Perwakilan Ketua Bidang mencatat seluruh hasil rapat.

5
Setelah rapat selesai, notula rapat akan dibagikan kepada seluruh peserta

rapat  melalui  grup WhatsApp  serta  dikirimkan ke sekretariat untuk diarsipkan.

Deskripsi Prosedur

STANDARD OPERATING PROCEDURE

LPKA Peningkatan Kinerja Dan Efektifitas Sistem Manajemen Mutu

No. Kegiatan

Pelaksana

MULAI

SELESAI
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

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