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1. TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan untuk mengatur tata cara pembuatan kalendar pendidikan

Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo Purwokerto.

2. LINGKUP
Prosedur ini meliputi pengumpulan event institusi dari setiap unit kerja.

3. DEFINISI
3.1 Kalender pendidikan adalah daftar agenda event yang akan diselenggarakan oleh
Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo Purwokerto yang dilengkapi dengan tanggal
pelaksanaan dimana event yang diselenggarakan tersebut berasal dari agenda masing-
masing unit.

4. REFERENSI

5. DOKUMEN YANG BERHUBUNGAN
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6. ALUR PROSEDUR
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Akademik | Seluruh Unit ITTP Rektor Persyaratan/ Waktu Output Ket
Kelengkapan
1 Mengisikan agenda Draft kalendar 3 bulan
kalendar pendidikan pendidikan
akademik
: l
2 Seluruh unit mengisikan Daftar agenda setiap 7 hari Daftar
agenda event selama 1 tahun 9 unit agenda
baik internal maupun seluruh unit
eksternal. kerjadi
l insitusi
3 Melakukan evaluasi waktu 3 7 hari
penyelenggaraan seluruh Daftar agenda seluruh
unit. unit kerja di insitusi
4 | Membuat draft kelandar Daftar agenda seluruh 7 hari Draft kalender
c s \/1 . S L pendidikan
pendidikan unit kerja di insitusi institusi
5 | Legalisasi rektor v Draft kalendar 7 hari Kalender
pendidikan institusi pendidikan
v institusi
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7. RINCIAN PROSEDUR

7.1. Akademik
711  Mengisikan agenda kalendar pendidikan akademik
712.  Membuat draft kelandar pendidikan

7.2. Seluruh Unit ITTP
721 Seluruh unit mengisikan agenda event selama 1 tahun baik internal

maupun eksternal.

722. Melakukan evaluasi waktu penyelenggaraan seluruh unit.

7.3. Rektor
731. Legalisasi SK Kalendar Pendidikan Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo
Purwokerto.
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CATATAN PERUBAHAN
DOKUMEN
Revisi No.Dokumen Diubah Oleh Tanggal Penjelasan Perubahan
Adanya perubahan
00 Kepala BAAK 14 Februari 2020 | SOTK dan penyesuaian
STTW/SOP/BAAK/011 format SOP
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