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PENCATATAN DAN PENDATAAN
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1. Daftar dosen pembimbing
2. Daftar judul skripsi
3. Daftar kelulusan siding skripsi

TUJUAN

DEFINISI

Mengatur mekanisme pelaksanaan
proyak akhir, mulai dari proposal
sampai dengan ujian sidang akhir

Sekolah Vokasi merupakan bagian perguruan tinggi yang dipimpin
oleh DlIrektur dan membawahi program studi serta laboratorium
Direktur merupakan pimpinan Sekolah Vokasi yang ditunjuk oleh
Rektor dan bertanggung jawab terhadap manajemen Sekolah Vokasi
Kaprodi merupakan pimpinan program studi dan bertanggung jawab
dalam penyelenggaraan di dalam program studi yang dipimpinnya
Deputi Manager merupakan staf Sekolah Vokasi yang ditugaskan
untuk melaksanakan seluruh kegiatan yang berkaitan dengan bidang




akademik, berkoordinasi dengan Kaprodi dan bertanggung jawab
langsung kepada Direktur Vokasi

Dosen Pembimbing merupakan dosen tetap program studi dengan
kompetensi yang sesuai yang ditugaskan untuk membimbing
mahasiswa dari penyusunan proposal sampai dengan selesainya
pelaksanaan proyak akhir

Mahasiswa merupakan mahasiswa yang memprogram poyak akhir
pada semester berjalan dan bertanggung jawab untuk
menyelesaikannya

RUANG LINGKUP PELAKSANA

1. Prosedur ini berlaku di lingkungan Direktur
Sekolah Vokasi ITPLN Kaprodi

2. Prosedur ini mencakup tata cara DM Vokasi

pelaksanaan Proyak Akhir

Sekertaris Vokasi
Dosen Pembimbing
Mahasiswa

EETIENERECIN




ALUR PROSES PENGADAAN BAHAN HABIS PAKAI

PELAKSANA KEGIATAN MUTU BAKU
No UFRAIAN EEGIATAN KETERANGAN
PENGGUNA DM VOEASI DIREETUR BSFU B ANGGARAN | KELENGEAPAN WAKTU LUARAN
PENYAMPAIAN USULAN PENGADAAN RKA Pengguna MD Prodi atau
BARANG HABIS PAKAT (Prodi/Lab) Memo Lab
1 HL'L_.A_I// « 10 menit
PEMERIKSAAN KELENGEKAPAN USULAN RKA Fakultas, ND
, |PENGADAANBARANG HABIS PARAL h| R Prodi atau Memo 20 " ND Prodi atan Memo Lab
< (s TIDAK Lab menl disampaikan ke DEKAN
VERIFIKASI PENGAJUAN PENGADAAN RKA Fakultas, ND
BARANG HABIS PAKAT / Prodi atau Memo
3 ‘;\3 Lab 30 menit
PENYUSUNAN LAMPIRAN PENGATUAN RKA Fakultas, ND Lampiran ND
PENGADAAN BARANG HAEIS PAKAT Prodi atau Memo Pengajuan
4 4 < A Lab 30 menit
PEMBUATAN NOTA DINAS PENGAJUAN .L Lampiran ND MD Dekan perihal
_ |BARANG HABIS PAKAI . Pengajuan _ pengajuan barang
3 3 10 menit habis pakai
VALIDASI NOTA DINAS PENGAJUAN v ND Dekan perihal ND Dekan
pengajuan barang ) tervalidasi
6 6 habis pakai 5 menit
PENYAMPAIAN ND PENGATUAN ND Dekan perihal o
_ |PENGADAAN BARANG HABIS PAKATKE s pengajuan barang _ ND DEKAN diteruskan
7 |BAGIAN TERKAIT > SELESAL habis pakai 5 menit kepada pengguna’yang
mengajukan




LAMPIRAN 4. DATA BAHAN HABIS PAKAI

DATA BAHAN HABIS PAKAI

SEKOLAH VOKASI

TAHUN ANGGARAN ..................
No. PERSEDIAAN PENGGUNAAN
TANGGAL | JENIS BARANG | KUANTITAS TANGGAL JENIS BARANG | KUANTITAS KEPERLUAN
1 2 3 4 5 6 7 8




