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1. TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan untuk mengatur tata cara untuk penyusunan buku
panduan institusi.

2. LINGKUP
Prosedur ini meliputi pengumpulan data profil masing-masing unit sampai dengan tingkat
fakultas yang digabungkan dalam sebuah buku panduan institusi dan disertai oleh
peraturan mendasar sebagai acuan untuk mahasiswa baru dalam rangka pengenal
lingkungan kampus.

3. DEFINISI
31 Buku panduan institusi adalah sebuah buku pedoman bagi mahasiswa yang berisi
seluruh profil institusi dalam rangka proses pengenalan lingkungan kampus sertaaturan
dasar dalam proses pembelajaran.

4. REFERENSI

5. DOKUMEN YANG BERHUBUNGAN
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6. ALUR PROSEDUR
Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Unit Seluruh Unit Rektor Persyaratan/ Waktu Output Ket
STTW Kelengkapan

1 Membuat draft buku Draft buku panduan Draft buku
panduan institusi @ institusi tahun panduan
berdasarkan tahun sebelumnya institusi
sebelumnya dan dibagi per 1 kosong
unit

2 | seluruh unit melakukan v Daftar profil yang ingin | 7 hari
pembaruan contentsesuai 2 ditampilkan pada setiap
dengan unitnya masing- unit.
masing.

3 Akademik pusat Daftar profile setiap unit 7 hari Draft buku
mengumpulkanseluruh 3 panduan
data content dari masing- nstitus|
masing unit dan
menggabungkan.

4 Melakukan update pada BPI Draft aplikasi buku panduan 7 hari aplikasi buku
mobile dan mempublish 4 institusi panduan
hasil aplikasi yang telah nstitus|
dibuat.

5 Membuat draft SK Buku v Draft buku panduan 7 hari Draft SK
Panduan Institusi. 5 o | institusi buku

panduan
institusi
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Unit | Seluruh UnitsTTW|  Rektor Persyaratan/ Waktu Output et
Kelengkapan
6 Legalisasi rektor SK buku Draft SK buku panduan SK' buku
panduan akademik yang | institusi panduan
berlaku di Institut Teknologi 5 institusi

Telkom Purwokerto
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7. RINCIAN PROSEDUR
7.1. Akademik

711 Membuat draft buku panduan institusi berdasarkan tahun sebelumnya dan
dibagi per unit

712. Akademik pusat mengumpulkan seluruh data content dari masing-masingunit
dan menggabungkan

713. Melakukan update pada BPI mobile dan mempublish hasil aplikasi yang
telah dibuat.

714. Membuat draft SK Buku Panduan Institusi.

7.2. Seluruh Unit STTW
721.  Seluruh unit melakukan updating content sesuai dengan unitnya masing-
masing.
7.3. Rektor
731. Legalisasi SK Buku Panduan Institusi.
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CATATAN PERUBAHAN
DOKUMEN
Revisi No.Dokumen Diubah Oleh Tanggal Penjelasan Perubahan
Adanya perubahan
00 STTW/SOP/BAAK/012 14 Februari 2020 SOTK dan penyesuaian
Kepala BAAK format SOP
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