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1. TUJUAN 

Prosedur ini ditetapkan untuk memastikan bahwa dokumen Prosedur Sistem Mutu 
Kegiatan Promosi dalam bentuk periklanan yang digunakan telah disetujui sebelum 
dibagikan untuk digunakan di STT Wiworotomo Purwokerto. 

 
2. LINGKUP 

Prosedur ini meliputi prosedur adanya agenda untuk pemasangan iklan media cetak, 
elektronik maupun pemasangan spanduk di STT Wiworotomo Purwokerto. 
 

3. DEFINISI 
Kegiatan promosi di STTW dalam hal ini adalah pemasangan iklan di media cetak 
maupun elektronik. Pemasangan iklan biasanya berupa Spanduk, Papan Petunjuk Arah, 
Banner. 
 

4. REFERENSI 
4.1. ISO 9001Sistem Manajemen Mutu-Persyaratan 
 

5. DOKUMEN YANG BERHUBUNGAN 
5.1. Rekap Pemasangan Iklan  
5.2 Form pengajuan pemasangan iklan 
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6. ALUR PROSEDUR 
 

 
Tidak diperkenankan mengcopy dokumen ini dalam bentuk apapun tanpa sepengetahuan dan tanpa seijin Pengendali Dokumen STT Wiworotomo Purwokerto 

 

No 

 

Aktifitas 
Pelaksana Mutu Baku Ket 

Unit Kabag. Keuangan Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu Output  

1 Merencanakan promosi 
iklan di media online atau 
offline dan mengusulkan 
ke atasan 

 

1 
  Daftar jenis promosi 

dan media yang 
digunakan 

Tentatif List iklan 
promosi beserta 
anggarannya 

 

2 Melakukan pengecekan 
terhadap usulan kegiatan 
promosi 

  
1 

 Daftar jenis promosi 
dan media yang 
digunakan 

1 hari Jadwal usulan 
yang akan di 
cek 

 

   Y      

    

T 
     

3 Mengesahkan form 
pengajuan iklan 

  

3 
 Daftar jenis promosi 

dan media yang 
digunakan 

1 hari Daftar jenis 
promosi yang 
sudah disahkan 

 

4 Menerima form pengajuan 
iklan yang sudah 
ditandatangani oleh Kabag. 
Pemasaran dan PMB 

 

4 
  

Daftar jenis promosi 
yang sudah disahkan 

1 hari Daftar jenis 
promosi yang 
siap dijalankan 

 

         

6         
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No 

 
Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku Ket 

Unit Ketua PMB Keuangan Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu Output  

         

7 Mengajukan pencairan 
dana pengajuan iklan ke 
bagian keuangan 

 

5 
  Daftar target promosi 

dan form pengajuan 
1 hari Form pengajuan 

yang sudah 
dilengkapi 

 

8 Pencairan anggaran untuk 
promosi iklan 

   

6 

Daftar target promosi 
dan form pengajuan 

1 hari List anggaran 
yang telah 
disetujui oleh 
bagian 
keuangan 

 

9 Menerima dana untuk 
kegiatan promosi iklan 

 

7 
  List anggaran yang 

telah disetujui oleh 
bagian keuangan 

1 hari Anggaran yang 
siap digunakan 
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7. RINCIAN PROSEDUR 

7.1. Tim PMB STT Wiworotomo 
7.1.1. Merencanakan promosi iklan. 
7.1.2. Mengusulkan kegiatan promosi iklan beserta rincian biaya yang diperlukan. 
 

7.2. Ketua PMB 
7.2.1. Menerima usulan promosi iklan dan melakukan pengecekkan 
7.2.2. Apabila ada revisi, maka usulan promosi iklan akan dikembalikan kepada 

Tim PMB untuk diperbaiki. Apabila tidak ada revisi, maka Ketua PMB 
akan mengesahkan dan menandatangani form pengajuan promosi iklan 
 

7.3. Tim PMB STT Wiworotomo 
7.3.1. Apabila usulan kegiatan promosi diberikan revisi, maka Tim PMB STT 

Wiworotomo memperbaiki dan mengusulkan ulang. 
7.3.2. Apabila usulan kegiatan promosi disetujui, maka Tim PMB menerima 

form pengajuan promosi iklan yang sudah ditandatangani Ketua PMB 
7.3.3. Mengajukan pencairan dana kepada Bagian keuangan. 
 

7.4. Bagian Keuangan 
7.4.1. Menerima Form Pengajuan Promosi Iklan. 
7.4.1. Melakukan pencairan dana untuk kegiatan promosi iklan. 
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