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	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	



DEFINISI:


Persiapan pelaksanaan yudisium adalah kegiatan untuk menyiapkan berkas akademik dan administrasi yang diperlukan untuk pelaksanaan rapat yudisium

TUJUAN : 


Prosedur ini digunakan sebagai pedoman menyiapkan berkas sebelum dilakukan rapat yudisium
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Ketua Jurusan, Adak  
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Ketua Jurusan
a. Menentukan waktu pelaksanaan yudisium
b. Menentukan peserta rapat

2. ADAK
a. Memastikan kelengkapan berkas yudisium

b. Memastikan kesiapan pelaksanaan rapat yudisium
REFERENSI
Buku Pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Berkas Yudisium
2. Daftar Peserta

3. Berita Acara

4. Daftar hadir

PROSEDUR

:
	No
	

Uraian 
	Dok./Form Terkait

	1. 
	ADAK

1. Mencetak daftar peserta yudisium per jurusan

2. Menyusun berkas yudisium sesuai daftar peserta yudisium

3. Mengkomunikasikan ke ketua jurusan untuk menentukan waktu dan peserta rapat yudisium

	

	2. 
	KETUA JURUSAN

1. Menentukan waktu pelaksanaan rapat yudisium

2. Menentukan peserta rapat

3. Menyampaikan informasi waktu dan peserta rapat ke ADAK
	

	3. 
	ADAK

1. Membuat undangan rapat yudisium

2. Mengirimkan undangan via email

3. Membuat berita acara

4. Membuat daftar hadir


	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Berkas rapat yudisium telah siap minimal 1 hari sebelum pelaksanaan
DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Ketua

2. Ketua Jurusan
3. ADAK
	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. ADAK
	Disahkan Tanggal              2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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