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Judul Prosedur
1. Tujuan dan Ruang Lingkup
Tujuan adalah menerangkan mengapa prosedur ini diberlakukan dan apa yang harus dicapai. 
Ruang lingkup adalah untuk siapa prosedur ini ditujukan.
Contoh: Prosedur ini disusun sebagai panduan bagi Perencanaan dan Penjaminan Mutu Internal dalam melaksanakan kegiatan Survei Kepuasan terhadap pelanggan internal yaitu, mahasiswa, dosen tetap, dosen tidak tetap dan karyawan.
Ruang lingkup dari prosedur ini adalah pelanggan internal universitas.
2. Referensi
Kebijakan Nomor xxxx
3. Istilah dan Definisi
Penjelasan tentang istilah/kata asing yang muncul dalam prosedur terkait.
4. Tanggung Jawab dan Wewenang
Uraikan dalam tabel terlampir tentang tanggung jawab dan wewenang dari masing-masing unit kerja yang terkait dalam prosedur.
	Unit Kerja
	Tanggung Jawab dan Wewenang

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


5. Rincian Prosedur
Adalah langkah demi langkah dari setiap tahapan proses atau kegiatan.

Rincian prosedur bisa berupa flowchart.
6. Kriteria Keberhasilan
Indikator yang akan dicapai dalam prosedur dikaitkan dengan tujuan prosedur.
7. Formulir dan Lampiran Terkait

Sebutkan formulir dan lampiran yang terkait dengan prosedur.
Catatan Perubahan


	 Jabatan
	Nama
	Tanggal
	Unit Kerja
	Hal
	Bagian yang dirubah

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Daftar Distribusi Dokumen 

	NO
	KODE
	JABATAN STRUKTURAL
	TANDA TANGAN

	1
	REK
	Rektor
	

	2
	RAK
	Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan
	

	3
	RPS
	Wakil Rektor Bidang Pengelolaan Sumber Daya
	

	4
	RMK
	Wakil Rektor Bidang Mutu dan Kerjasama
	

	
	DFE
	Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
	

	
	DFF
	Dekan Fakultas Falsafah dan Peradaban
	

	
	DFI
	Dekan Fakultas Ilmu Rekayasa
	

	
	WDE
	Wakil Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
	

	
	WDF
	Wakil Dekan Fakultas Falsafah dan Peradaban
	

	
	WDI
	Wakil Dekan Fakultas Ilmu Rekayasa
	

	
	SDE
	Sekretaris Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
	

	
	SDF
	Sekretaris Dekan Fakultas Falsafah dan Peradaban
	

	
	SDI
	Sekretaris Dekan Fakultas Ilmu Rekayasa
	

	
	KPM FEB
	Ketua Pejaminan Mutu Fakultas Ekonomi dan Bisnis
	

	
	KPM FFP
	Ketua Penjaminan Mutu Fakultas Falsafah dan Peradaban
	

	
	KPM FIR
	Ketua Penjaminan Mutu Fakultas Ilmu Rekayasa
	

	
	KMJ
	Ketua Program Studi Manajemen
	

	
	KMM
	Ketua Program Studi Magister Manajemen
	

	
	KDM
	Ketua Program Studi Doktor Manajemen
	

	
	KPS
	Ketua Program Studi Psikologi
	

	
	KMP
	Ketua Program Studi Magister Psikologi
	

	
	KFA
	Ketua Program Studi Falsafah dan Agama
	

	
	KMA
	Ketua Program Studi Magister Ilmu Agama Islam
	

	
	KIK
	Ketua Program Studi Ilmu Komunikasi
	

	
	KMK
	Ketua Program Studi Magister Ilmu Komunikasi
	

	
	KHI
	Ketua Program Studi Ilmu Hubungan Internasional
	

	
	KMH
	Ketua Program Studi Magister Ilmu Hubungan Internasional
	

	
	KDP
	Ketua Program Studi Desain Produk
	

	
	KDV
	Ketua Program Studi Desain Komunikasi Visual
	

	
	KTI
	Ketua Program Studi Teknik Informatika
	

	
	SMJ
	Sekretaris Program Studi Manajemen
	

	
	SMM
	Sekretaris Program Studi Magister Manajemen
	

	
	SDM
	Sekretaris Program Studi Doktor Manajemen
	

	
	SPS
	Sekretaris Program Studi Psikologi
	

	
	SMP
	Sekretaris Program Studi Magister Psikologi
	

	
	SFA
	Sekretaris Program Studi Falsafah dan Agama
	

	
	SMA
	Sekretaris Program Studi Magister Ilmu Agama Islam
	

	
	SIK
	Sekretaris Program Studi Ilmu Komunikasi
	

	
	SMK
	Sekretaris Program Studi Magister Ilmu Komunikasi
	

	
	SHI
	Sekretaris Program Studi Ilmu Hubungan Internasional
	

	
	SMH
	Sekretaris Program Studi Magister Ilmu Hubungan Internasional
	

	
	SDP
	Sekretaris Program Studi Desain Produk
	

	
	SDV
	Sekretaris Program Studi Desain Komunikasi Visual
	

	
	STI
	Sekretaris Program Studi Teknik Informatika
	

	
	DIP
	Direktur Perencanaan dan Penjaminan Mutu Internal
	

	
	DIA
	Direktur Akademik
	

	
	DIK
	Direktur Kemahasiswaan dan Inkubator Bisnis 
	

	
	DIO
	Direktur Operasi dan Umum
	

	
	DCK
	Direktur Kampus Cikarang
	

	
	DKE
	Direktur Kerjasama, Pemasaran, dan Hubungan Alumni
	

	
	DIU
	Direktur Keuangan dan Akuntansi
	

	
	DIL
	Direktur Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
	

	
	DIT
	Direktur Teknologi dan Sistem Informasi
	

	
	MPE
	Manajer Penjaminan Mutu Internal
	

	
	MSA
	Manajer Satuan Pengawas Internal
	

	
	MAK
	Manajer Akademik
	

	
	MKI
	Manajer Kemahasiswaan dan Inkubator Bisnis
	

	
	MSU
	Manajer Sumber Daya dan Umum
	

	
	MOP
	Manajer Fasilitas dan Umum
	

	
	MME
	Manajer Media dan Visual
	

	
	MHU
	Manajer Humas dan Pemasaran
	

	
	MKE
	Manajer Kerjasama & Hubungan Alumni
	

	
	MAU
	Manajer Akuntansi dan Keuangan
	

	
	MPP
	Manajer Penelitian dan PkM
	

	
	MMA
	Manajer Manajemen Pengetahuan
	

	
	MTE
	Manajer Teknologi Informasi
	

	
	SKR
	Sekretariat Rektorat
	

	
	KEB
	Ketua Badan Pembina Kerohanian
	

	
	KEP
	Ketua Pencegahan dan Penanganan Kekerasan Seksual
	

	
	KDT
	Ketua Dewan Kode Etik
	

	
	KIE
	Ketua Paramadina Institute of Ethic and Civilization
	

	
	KER
	Ketua Paramadina Institute for Education Reform
	

	
	KLI
	Ketua Paramadina Lead Institute
	

	
	KMA
	Ketua Paramadina Management Advisory
	

	
	KPF
	Ketua Paramadina Psychology for People
	

	
	KPI
	Ketua Paramadina Public Policy Institute
	

	
	KSE
	Ketua Paramadina South-East Asia Peace and Diplomacy Lab
	

	
	KIN 
	Ketua Paramadina Women Institute
	

	
	KCI
	Ketua Paramadina Communication Institute
	

	
	KCR
	Ketua Creative Zone
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