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KEGUNAAN
Kegunaan dari prosedur ini adalah untuk memberikan standarisasi dalam setiap

penyelenggaraan sertifikasi internasional oleh Prodi.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini mencakup proses pengajuan, penyelenggaraan, hingga pengumpulan
laporan kegiatan sertifikasi secara umum. Detail pada proses penilaian kelayakan dan

proses pelaksanaan kegiatan sertifikasi dapat lebih jelas pada sub proses.

PENGECUALIAN
Tidak ada

DEFINISI

2.1 Sertifikasi Internasional adalah sertifikasi yang berlaku secara internasional
dan umumnya dikeluarkan oleh lembaga internasional atau prinsipal pemilik
produk yang berkaitan dengan sertifikasi keahlian pada bidang tersebut.

2.2 Prodi (program studi) adalah fokus bidang studi yang ditekuni mahasiswa.
Prodi dalam dokumen ini adalah pengurus program studi yang bertugas
mengurusi sertifikasi internasional.

2.3 ICAO (International Class Academic Office) atau Urusan kelas internasional
adalah urusan yang mengurusi kelas internasional dan segala kebutuhan

akademik tingkat internasional.

REFERENSI

5.1. Standar I1ISO 21001:2018 Klausul 8.2.1

5.2. Pedoman Akademik Universitas Telkom
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VI.

DESKRIPSI PROSES
: Prasedur Penyelenggaraan Sertifikasi Mahasiawa Kelas Internasional
Alur Proses Deskripsi Proses Waktu Rekaman
[\ Mulai )
1. ICAO & Prodi 1.a ICAO bersama dengan Prodi menetapkan jenis | 3 hari kerja ' 1. Berita acara (BA)
sertifikasi internasional yang akan diikuti oleh . penentuan jenis
Penentuan jenis mahasiswa kelas internasional sesuai dengan sertifikasi
sertifikasi MK, kompetensi, capaian pembelajaran. internasional
1.b ICAO memberikan rekomendasi sesuai dengan
l standar sertifikasi internasional
2. Prodi (Dosen PiC) 2.a Prodi melalui dosen PIC mengajukan proposal 5 hari kerja | 2.aProposal
ke ICAO yang akan dipresentasikan kemudian " 2.bBA pelaksanaan
Pengajuan dan sesuai jadwal yang telah ditetapkan ICAO - presentasi
presentasi Proposal 2.b Dosen PIC dan penyelenggara sertifikasi
internasional mempresentasikan proposal
v kepada Dir. Akademik, Dir PSAL dan ICAO
3. Dir. Akademik, Dir 3.a ICAO menilai kelayakan pengajuan berdasakan 1 hart ki : 3. -BAP
i Di ik Di ari kerja | >
PSALdan ICAO | rekom'enda5| Dir. Akademlk', Dir PSAL. ' ] Verification Letter
Penilian kelayakan 3.b Pengajuan yang layak selanjutnya kepada pihak
pengajuan Logistik sesuai dengan aturan yang berlaku di
* Univeritas Telkom
4. Prodi dan 4. Prodi bersama penyelenggara Sertifikasi lharikerja | 4. BA pelaksanaan
Penyelenggara Internasional menjalankan kegiatan - kegiatan sertifikasi
Pelaksanaan kegiatan sertifikasi kepada peseerta
sertifikasi Internasional
5. ICAO & Prodi | 5.aProdi menyusun Laporan penyelenggaraan 5. Berkas laporan
Pelaporan sertifikasi intcernasional 3 hari kerja " penyelenggaraan
envelengearaan 5.b ICAO menerima laporan penyelenggaraan sertifikasi
peny ng . | sertifikasi internasional dari Prodi, kemudian
sertifikasi didistribusikan kepada Dir. Akademik dan Dir
2 PSAL
( Selesai )
Total waktu | 13 hari kerja
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VII.

VIII.

UKURAN KINERJA

Proses

Indikator Kinerja

Media Frekuensi

Pengukuran Pengukuran

internasional

Penyelenggaraan

kegiatan sertifikasi

Terselenggaranya

kegiatan sertifikasi

BA pelaksanaan

kegiatan sertifikasi

Per Triwulan

REKAMAN TERKAIT

8.1 Berita acara (BA) penentuan jenis sertifikasi internasional

8.2 Proposal

8.3 Berita acara pelaksanaan presentasi BAP

8.4 Verification Letter

8.5 BA pelaksanaan kegiatan sertifikasi

8.6 Berkas laporan penyelenggaraan sertifikasi

DOKUMEN TERKAIT

Tel U-NA-WR2-DLA-BPA-PR-001 Prosedur Pengadaan Barang dan Jasa

LAMPIRAN

Riwayat Perubahan Dokumen

No. Rev.

Tanggal Revisi

Uraian Perubahan

00

24 November 2021

Terbitan pertama
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