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Kepala 

Bagian TU

Pengelola 

Informasi 

Akademik

Kasubag 

Akademik, 

kemahasiswa

an dan 

Alumni

Wakil Dekan 

Bidang 

Akademik

Kelengkapan Waktu Output

1
Menugaskan Kepala Subbagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni untuk 

mempersiapkan program kerja

bahan 

laporan 

tahunan

5 menit bahan 

laporan 

tahunan

2
Mengumpulkan dan menyerahkan bahan penyusunan program kerja kepada 

Kepala Subbagian

bahan 

laporan 

tahunan

30 menit bahan 

laporan 

tahunan

3 Mengonsep program kerja subbagian dan menyerahkan Kabag TU

bahan 

laporan 

tahunan

20 menit bahan 

laporan 

tahunan

4

Memeriksa draft program kerja subbagian akademik jika setuju memaraf, 

menyampaikan kepada Wakil Dekan Bidang Akademik, jika tidak setuju 

mengembalikan kepada kasubag untuk diperbaiki

bahan 

laporan 

tahunan

10 menit Draft 

Laporan 

Tahunan

5
Memeriksa draft program kerja subbagian akademik jika setuju menandatangani 

program kerja, jika tidak setuju menyerahkan kepada Kabag TU untuk diperbaiki

Draft 

Laporan 

Tahunan

10 menit Draft 

Laporan 

Tahunan

6
Menerima dan menyerahkan Program kerja kepada Kasubag Akademik 

Kemahasiswaan dan Alumni untuk dilaksanakan

 Laporan 

Tahunan

5 menit Laporan 

Tahunan

7
Menerima program kerja yang telah ditandatangani Wakil Dekan Bidang 

Akademik

 Laporan 

Tahunan

5 menit Laporan 

Tahunan

8 Mendokumentasikan program kerja sub bagian

 Laporan 

Tahunan

5 menit Laporan 

Tahunan

MUTU BAKU
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PELAKSANA

Kegiatan


