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Verifikasi data usulan mahasiswa Berhenti Studi Sementara / 
Cuti yang di legalisasi Departemen di dapat darim SIAKAD 

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

KETERA
NGAN DOSEN 

TATA USAHA 
DEPARTEMEN 

PESERTA Kelengkapan Waktu Output 

1 
Dosen mengusulkan kegiatan 
Kuliah Tamu/Webinar kepada 
Kepala Tata Usaha Departemen 

 
 

 
Usulan Kuliah 
Tamu 

10 menit Form Usulan  

2 

Kepala Tata Usaha Departemen 
melakukan koordinasi dengan staff 
guna menyiapkan keperluan dalam 
menyelenggarakan kegiatan 

    
Notulensi 

5 menit 

 
 
Notulensi 

 

3 
Pembuatan TOR  kegiatan Kuliah 
Tamu/Webinar 

   Data 
Pelaksanaan 30 menit 

 
TOR  

4 
Tata Usaha Departemen membuat 
flyer kegiatan Kuliah Tamu / 
Webinar  

    
Aplikasi Canva 1 jam 

 
Flyer  

5 

Tata Usaha Departemen membuat 
sertifikat narasumber kegiatan 
Kuliah Tamu/Webinar dan 
menyiapkan absensi 

    
Aplikasi Canva 

15 menit 

 
Sertifikat 

 

6 
Publikasi flyer kegiatan  Kuliah 
Tamu / Webinar 

    
Website  15 menit 

 
Flyer   

7 
Pelaksanaan kegiatan Kuliah Tamu 
/ Webinar 

   
 

 
Ruangan 10 menit 

 
Kuliah Tamu  

8 
Pembuatan laporan kegiatan Kuliah 
Tamu / Webinar   

    
Microsoft Word 15 menit 

 
Laporan Kegiatan 

 

9 
Pembuatan sertifikat peserta 
kegiatan Kuliah Tamu / Webinar   

   Aplikasi Canva, 
data  15 menit Sertifikat  

10 

Broadcasting  sertifikat peserta 
kegiatan Kuliah Tamu / Webinar  
ke alamat e-mail masing-masing 
peserta 

   

 10 menit Sertifikat  


