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1. TUJUAN 

POS ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:  

1. Prosedur  penyusunan statistik Dosen 

2. Syarat-syarat yang diperlukan  dalam proses penyusunan statistik Dosen 

3. Waktu yang diperlukan dalam proses pnyusunan statistik Dosen.   

2. RUANG LINGKUP 

POS ini meliputi : 

1. Tata cara  penyusunan statistik Dosen 

2. Pihak-pihak yang terlibat dalam proses penyusunan statistik Dosen.  

3. DEFINISI  

- 

4.  PERINGATAN  

-  

5. REFERENSI  

1. -  

6. PIHAK YANG TERLIBAT  

1. Pengelola Fakultas 

2. Operator Komputer 

3. Kasubag Tenaga Edukatif 

4. Kabag Kepegawaian 

5. Petugas pengelola statistik.  

7. KELEMBAGAAN 

     (siapa yang bertanggung jawab dalam pelaksanaan kegiatan/struktur organisasi) 
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8. PROSEDUR  

1. Nama-nama dosen dan data pendukung lainnya diserahkan oleh pengelola Fakultas masing-

masing dan/atau KPA kepada operator komputer; 

2. Operator komputer menginput data; 

3. Data yang sudah selesai diinput diprint-out untuk diperiksa Kasubag Tenaga Edukatif dan/atau 

Kabag Kepegawaian; 

4. Data yang sudah lengkap/siap saji disampaikan kepada instansi/unit kerja yang terkait; 

5. Data statistik disimpan dalam file khusus oleh pengelola yang ditunjuk oleh Kasubag Tenaga 

Edukatif dan/atau Kabag Kepegawaian.  

9. BAGAN ALUR PROSEDUR  

 

PROSEDUR 

PIHAK 

WAKTU DOKUMEN 
Fakultas 

Operator 

Komputer 

Kabag 

Kepegawaian 

Subag Tenaga 

Edukatif 
Fakultas 

menyerahkan data 

pendukung 

    

1 minggu berkas 

Petugas operator 

komputer menginput 

data 

    
1 minggu - 

Print-out diperiksa 

oleh Subag Tenaga  

Edukatif 

    
1 hari Print out 

Print-out diperiksa 

oleh Kabag 

Kepegawaian 

    
1 hari Print out 

Data statistik 
disimpan oleh 

pengelola yang 

ditunjuk oleh Kabag 

Kepegawaian 

dan/atau Kasubag 

Tenaga Edukatif  

    

2  hari Data statistik 

 

10. LAMPIRAN  

1. -  

 

1 

2 

3 

4 
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