
 

 UNIVERSITAS KATOLIK  
MUSI CHARITAS 

Kode Dokumen: 

PR/.../...-.../R.../20... 

PROSEDUR  

… 

Tanggal Berlaku  :  dd – mm – yyyy  

 Tanggal Revisi :  dd – mm – yyyy 

 
PROSEDUR … 

 

1.​ TUJUAN 

... 

 

2.​ RUANG LINGKUP <menjelaskan aktivitas-aktivitas utama yang diatur dalam prosedur> 

... 

 

3.​ DEFINISI: <menjelaskan pengertian atas isitlah-istilah penting atau unik yang digunakan dalam prosedur>  

3.1.​ ... 

 

4.​ REFERENSI < peraturan/kebijakan/pedoman eksternal dan atau internal yang menjadi rujukan prosedur> 

4.1.​ ... 

​ ​ ​  

5.​ DISTRIBUSI <sebutkan unit yang berkepentingan dengan prosedur ini!> 

...​  

 

6.​ PROSEDUR (pilih salah satu) 

Persiapan 

6.1.​ ... 

6.2.​  

Pelaksanaan 

6.3.​ ... 

6.4.​  

Evaluasi dan Rencana Tindak Lanjut 

6.5.​ ... 

6.6.​  

Evaluasi Tindak Lanjut 

6.7.​ ... 

6.8.​  

atau 

Tahapan No 
Uraian Prosedur Baku 

Waktu 
Dokumen 

<PIC> <PIC> <PIC> <PIC> <PIC> 

Persiapan 6.1        

6.2        
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Tahapan No 
Uraian Prosedur Baku 

Waktu 
Dokumen 

<PIC> <PIC> <PIC> <PIC> <PIC> 

Pelaksanaan 6.3        

6.4        

Evaluasi dan 

Rencana 

Tindak Lanjut 

6.5        

6.6        

Evaluasi 

Tindak Lanjut 

6.7        

6.8        

 

7.​ FORMULIR YANG DIGUNAKAN 

7.1.​ … 

Penanggung 

Jawab 

Perumusan*: 

Tanggal: 

dd – mm – yyyy  

Penanggung 

Jawab 

Penetapan*: 

Tanggal: 

dd – mm – yyyy 

Penanggung 

Jawab 

Pengendalian*: 

Tanggal: 

dd – mm – yyyy 

 

 

 

 

  

Nama     :   

Jabatan  :   

Nama    :  

Jabatan :  

Nama     :   

Jabatan  :   

 

*Keterangan Penanggung Jawab Perumusan, Penetapan, dan Pengendalian 

No Cakupan/Area Prosedur 
Penanggung Jawab 

Perumusan Penetapan Pengendalian 

1. Berlaku se-universitas Tim Perumus/Kepala 

Kantor/Kepala 

Lembaga/Wakil 

Rektor/Kepala Unit 

lainnya level 

universitas 

Rektor Kepala KPM 

2. Berlaku internal Kantor atau 

Lembaga 

Tim Perumus/Kabag Kepala 

Kantor/Lembaga 

Kepala KPM 

2. Berlaku internal Fakultas Tim Perumus/Wakil 

Dekan/Kepala 

Laboratorium/Kepala 

unit lainnya level 

fakultas 

Dekan Koordinator TPMF 

3. Berlaku internal Program 

Studi 

Tim 

Perumus/Koordinator 

Praktikum/Sekretaris 

Program Studi/Kepala 

unit lainnya level 

program studi 

Kepala Program 

Studi 

Koordinator TPMP 

2 
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LAMPIRAN 

Format formulir 

3 

 


