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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. PP 67 Tahun 2013 tentang Statuta | 1. Memiliki kemampuan mengoperasikan
Universitas Gadjah Mada Microsoft Office dan Google Workspace

N

2. Peraturan MWA UGM Nomor 4 |2. Memiliki tingkat ketelitian dan kecermatan yang
Tahun 2014 tentang Organisasi baik
dan Tata Kelola Universitas | 3. Memiliki keterampilan komunikasi yang baik
Gadjah Mada sebagaimana diubah | 4. Menguasai operasi desain grafis
dengan Peraturan MWA UGM | 5. Menguasai pengelolaan social media
Nomor 3 Tahun 2022 tentang |6.Menguasai operasi zoom meeting dan live
Perubahaan Keenam atas streaming
Peraturan MWA UGM Nomor 4
Tahun 2014 tentang Organisasi
dan Tata Kelola Universitas Gadjah
Mada

3. Peraturan Rektor UGM Nomor 7
Tahun 2022 tentang Standar
Pendidikan Tinggi  Universitas
Gadjah Mada
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KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN:

POS Pembayaran Honor (Keuangan) 1. Surat permohonan narasumber dan moderator

2. Surat tugas tim webinar (operator zoom dan
live streaming)

. Proposal/ToR pengajuan kegiatan webinar

. Notula dan dokumentasi kegiatan

. Perangkat komputer

. Jaringan internet
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PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pemroses memastikan perangkat | Pendataan secara elektronik disimpan pada google
komputer dan jaringan internet | drive serta diunggah di media sosial Unit Alumni
memadai untuk mengoperasikan | FK-KMK UGM

zoom meeting dan live streaming

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Pengajuan Kegiatan Webinar Series/Alumni Talk

Pelaksana Mutu Baku
No. Altivitas ; i/ Hizenbn Keterangan
A}J’m , KI‘(’I‘?‘E Delanat| yamg | PUMK Kelengkapan Waldu Outpuit
AT berkaitan
Memnyusun draf ToR Pengajuan - 3
1 A
Kegiatan Webinar Series’Alumni Talk =g DarTok Thd |DofToR
Menwerifikasi draf ToR Pengajuan 4 . |Draf ToR dengan paraf
2
* |Regiamn Webmar Series/Atumni Talke | @ 7 Lok 3B E orbid dan KKA
(]
Menandatangani draf ToR. Pengajuan - Draf ToR. dengan paraf Korbid dan .
? |Kegiatan Webmar Series/ Al Talk KKA Sk (Tokdenen TED Defrat
Menyusun surat-surat penunjang Draf surat permohonan Surat disesuaican kebutihan
4 |pelaksanaan Kegiatin Webinar - e— 1 gﬁ;‘;ﬁ pﬁnc“’mﬂﬁw‘ lhari |marasumber, moderator,  |Kegiatan Webinar Series/Alumni
Sertes/Alumni Talk r R g MC, dan surat tugas Talk yang dilaksanakan
silasi ) Draf surat permohonan
5 Me] rm. Is(l 5"3‘*‘;‘,’;‘?‘ p[muu_lan e Draf surat permohonan narasumber, 3 i narasumber, moderator, Dilampiri ToR. dengan TTD
gemie oAb = ;g:]ak £ moderator, MC, dan surat tugas MC, dan surat tugas dengan |Delanat
Ya paraf Korbid dan KKA
Menandatangam surat-surat pemnjang - Diaf surat penmohonan narasumber, fau::;mnlb; }ir‘jg;nmmr
6 |pelaksanaan Kegiatan Webinar - moderator. MC, dan surat tugas 3 hari MC. dan su;at tuga.; deglgan
- . . i
Seres/Almni Talk . dengan paraf Korbid dan KEKA TTD Delcanat
| Umit lain yang berkaitan dengan
! kegiatan Webinar Series/ Ahmmi Talk
Lkuka 3 i seperti;
Me . - }mordm_a',l persupan ToR. daftar kebutuhan sarpras, . . 1. Urnsan Akadenuk dan
7 |kegiatan dengan unit lan yang b 3 hari  |Juknis acara Kemahasis
betkaitsn . Foor 1 | rundown acara rmahasay adn
] 2. Umusan Sarpras dan Pengadaan
- : 3. Tim Media Digital (Inahealth/Kanal
|} Pengetahuan)
Me laksanakan kegiatan Webinar T h Unit lain yang berkaitan
8 |Seres/Atlumni Talk sesvai hasil ! - - " Tulnis acara 24 jam |Kegatan menyesuaikan dengan kebutuhan
koordmasi i : kegiatan
e
. Berkas pelaporan
Berkas pelaporan pertang gungjawaban: : )
9 Memnyusun berkas kelengkapan = 1. Daftar hadir 1 B lert:uﬂgi u]i;‘?;rmbm
pelaporan pertanggungjawaban - 2. Dokumentasi kegiatan 3 Dokumentasi kegi
3. Notula kegiatan 20 cuia! Keepiatan
g T
3. Notula kegiatan
¥ YHK dilampiri
1o[Menyusun draf SPYHK narasumiber _ draf SP2HK dilampini dolumentasi | g}iﬁf ‘}t]aK_ o E‘M
dan moderator dan notula kegiatan AN san
ke giatan
1 Merevin draf SP2HE narasumber dan = ‘ Ya draf SP2HE dilanpin dokumentasi 1 bari draf SP2HE yang paraf
moderator Tidak dan notula kegiatan Korbid KEA
1 Menandatangani draf SPYHE ¥ draf SP2HK yang paraf 1 hari SPH2K dengan TTD 1. WD Bidang KAP
| narasumber dan moderator - Korbid KK A Delamt 2. WD Bidang Ka$
Kelenglkapan berkas:
1. SP2HK dengan TTD
Kelengkapan berkas: Delcamt
1. SP2HE dengan TTD Delcanat 2. KTP narasumber dan
v 2. KTP narasumber dan moderator moderator
13 Mengajukan SP2HE honor narasumber 3. NPWP narasumber dan moderator 1 hati 3. NPWP mamsumber dan
dan moderator 4. Rekening narasumber dan moderator
moderator 4. Rekening narasumber
5. €V namasumber dan moderator dan moderator
5. CV narasumber dan
moderator
Kelenglapan berkas:
1. SP2HK dengan TTD Dekanat
2. KTP narasumber dan moderator
Memproses SP2HE honor narasumber 3. NPWP narasumber dan moderator . <
: )
14 it ot 4. Relening narasumber dan 3 hari  |Proses SP2HE Melalui sistem kenangan
moderator
‘. 5. CV narasumber dan moderator
- 1. Daftar hadir
. . v i ] T 2 Dolumentasi kegiatan . . — . -
15 [Menyimpan arsip - 1. Notula kegiatan ljam |Amip Menyimpan arsip di Google Drive
4. SP2HK

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




