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Kunjungan Kampus telah melalui persetujuan Kepala 
Departemen. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (buku 
pedoman POS AP) 
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERA
NGAN 

TIM 
HUMAS 

DEPARTE
MEN 

PETUGAS 
ADMINISTRA

SI 

KEPALA 
DEPART

EMEN 

PIC 
LABO
RATO
RIUM 

Kelengkapan Waktu Output 

1 
Tim Humas memastikan kesiapan sarana dan 
prasarana dan administrasi untuk keperluan 
kunjungan kampus 

 

 

  

Checklist Persiapan 
Daftar sarana dan 
prasarana kesiapan 
kunjungan  

10 menit 

Checklist 
Persiapan 
Sarana dan 
prasarana 
kesiapan 
kunjungan telah 
disiapkan 

 

2 
Petugas Administrasi menyiapkan administrasi 
untuk registrasi dan sppd kunjungan kampus 

    
Daftar Hadir dan 
Keperluan SPPD 
Formulir Daftar 
Hadir dan dokumen 
keperluan SPPD 

5 menit 

Daftar Hadir dan 
Keperluan 
SPPD 
Formulir Daftar 
Hadir dan 
dokumen 
keperluan SPPD 

 

3 

Tim Humas menerima kunjungan kampus dari 
sekolah sesuai jadwal dan mengarahkan tamu 
menuju ruangan penerimaan kunjungan 
dengan melakukan registrasi terlebih dulu  

    

Peserta Kunjungan 
Kampus 
Peserta menuju 
ruangan penerimaan 
kunjungan 

10-20 
menit 

Peserta 
Kunjungan 
Kampus 
Peserta 
memasuki 
ruangan 
penerimaan 
kunjungan dan 
melakukan 
registrasi 
terlebih dulu 

 

4 

Kepala Departemen menyampaikan sambutan 
dan materi pengenalan Departemen secara 
singkat pada acara pembukaan kunjungan 
kampus 

    Laptop & Ms. 
Power Point 
Materi pengenalan 
Departemen 30 menit 

Laptop & Ms. 
Power Point 
Peserta 
memahami 
materi yang 
telah 
disampaikan 
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5 

Peserta kunjungan kampus didampingi oleh 
PIC Laboratorium untuk memperkenalkan 
laboratorium dan fasilitas yang ada di 
Departemen 

   
 
 
 

 Fasilitas 
Laboratorium 
PIC menjelaskan 
secara singkat 
peralatan dan 
fasilitas 
laboratorium 

15 menit 

Fasilitas 
Laboratorium 
Peserta 
menanyakan 
beberapa hal utk 
memahami 
fungsi peralatan 
dan fasilitas 
laboratorium 

Durasi 
waktu 
untuk 
kunjungan 
1 (satu) 
laboratoriu
m 

6 
Tim Humas mengarahkan peserta kunjungan 
kembali ke ruangan untuk acara penutupan 
kunjungan kampus yang telah dilaksanakan 

    Peserta Kunjungan 
Kampus 
Peserta menuju 
ruangan penerimaan 
kunjungan 

10 menit 

Peserta 
Kunjungan 
Kampus 
Peserta 
memasuki 
ruangan 
penerimaan 
kunjungan 

 

7 
Kepala Departemen menyampaikan ucapan 
terima kasih serta menutup acara kunjungan 
kampus yang diakhiri dengan foto bersama 

    Laptop 
Tayangan ucapan 
terima kasih secara 
simbolis dari Kepala 
Departemen   

10 menit 

Dokumentasi 
File foto 
bersama antara 
peserta 
kunjungan dan 
tim penerima 
kunjungan 
Departemen 

 

8 
Tim Humas mengarsipkan file dokumentasi 
kegiatan kunjungan kampus secara digital 

    Laptop 
File dokumentasi 
disimpan pada 
folder kunjungan 
kampus 

10 menit 

Laptop 
File 
dokumentasi 
tersimpan pada 
folder 
kunjungan 
kampus 

 


