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TUJUAN

Untuk memastikan tahapan yang harus dilakukan oleh mahasiswa dalam registrasi

ulang peserta kursus, sehingga proses dapat berjalan dengan lancar.

RUANG LINGKUP

UPT Bahasa Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

3.1 Kabag: Kepala Bagian.

3.2 SALU: Staf Administrasi dan layanan Umum.

DOKUMEN TERKAIT

Form Registrasi Ulang.

PROSEDUR

5.1 SALU dan Layanan Umum menyiapkan form registrasi ulang.

5.2 Peserta kursus yang telah mengikuti placement tes datang ke UPT Bahasa untuk

registrasi ulang sesuai dengan level yang telah ditentukan.

5.3 Peserta mengikuti kursus sesuai dengan jadwal yang dipilih.

5.4 SALU mengarsipkan form registrasi ulang.
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6.

FLOWMAP

- UNIVERSITAS
£| KRISTEN
MARANATHA STANDARD OPERATING PROCEDURE  -- REGISTRASI ULANG MABA
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kelengka Keterangan
Salu Pengajar Kabag Peserta kursus af P Waktu Output
1 Menyiapkan form Form 1 Menit Form
registrasi ulang @ Registrasi Registrasi
) Mengisi form _ U Form 2 Menit Form
registrasi ulang - Registrasi Registrasi
Pelaksanaan
Kursus sesuai Daftar hadir Daftar hadir
. Berita acara 16 Berita acara
3 dengan jadwal <
kursus pertemuan kursus
vang telah Materi Materi
disediakan
4 Mengarsipkan l Form 5 Menit Form
data registrasi Registrasi Registrasi
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN
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DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit

Prosedur

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Sarjana Teknik Sipil

Program Sarjana Teknik Elektro

Program Sarjana Teknik Industri

Program Sarjana Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Sarjana Psikologi

Program Magister Psikologi Profesi

Program Magister Psikologi Sains

Fakultas Bahasa dan Budaya

Program Sarjana Sastra Inggris

Program Sarjana Sastra Jepang

Program Sarjana Sastra China

Program D-IlIl Bahasa Mandarin

Fakultas Bisnis

Program Sarjana Akuntansi

Program Sarjana Manajemen

Program Magister Akuntansi

Program Magister Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Diploma-Ill Seni Rupa dan Desain

Program Sarjana Seni Rupa Murni

Program Sarjana Desain Komunikasi Visual

Program Sarjana Desain Interior

Program Sarjana Arsitektur

Fakultas Teknologi Informasi

Program Sarjana Teknik Informatika

Program Sarjana Sistem Informasi

Program Magister Ilmu Komputer

Fakultas Hukum

Program Sarjana llmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Sarjana Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi
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FORMULIR

8.1 Formulir pendaftaran registrasi ulang

REFERENSI




