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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGGUNAAN PLATFORM MAPALA

Halaman prosedur 1 dari 2

Unit MAPALA Taruna Ka.Program Studi Sub Layanan
Akademik Wakil Direktur 1 Kelengkapan Waktu Output

1

Menyiapkan dan membuka periode
penggunaan platform MAPALA serta
menyampaikan informasi pendaftaran
kepada Program Studi dan Taruna.

Jadwal kegiatan,
persyaratan, panduan
penggunaan platform

1 hari Platform siap
digunakan

2
Mengakses platform, melengkapi data
diri, memilih kegiatan, mengunggah
dokumen persyaratan, dan mengirimkan
pengajuan.

Akun pengguna,
formulir pengajuan,
dokumen persyaratan

1 hari Pengajuan peserta
terkirim

3
Memeriksa status akademik, kesesuaian
program, kelengkapan data, dan
memberikan rekomendasi kepada
peserta.

Daftar pengajuan, data
akademik, lembar
rekomendasi

1 hari Pengajuan terverifikasi
secara akademik

4
Memeriksa kelengkapan administrasi,
status peserta didik, surat pernyataan,
dan dokumen pendukung lainnya.

Dokumen administrasi,
daftar verifikasi peserta 1 hari Pengajuan terverifikasi

secara administrasi

5
Melakukan pemeriksaan akhir, menyusun
daftar calon peserta, dan meneruskan
pengajuan untuk memperoleh
persetujuan.

Daftar peserta
terverifikasi, rekap
pengajuan, konsep
surat tugas

1 hari Daftar calon peserta
siap disetujui

6

Memberikan persetujuan dan
menetapkan peserta yang dapat
mengikuti kegiatan melalui platform
MAPALA.

Daftar calon peserta,
lembar persetujuan,
surat tugas

1 hari Peserta ditetapkan

7
Mengumumkan hasil penetapan,
memperbarui status peserta, dan
mengunggah dokumen kegiatan pada
platform.

Surat tugas, daftar
peserta, jadwal
kegiatan

1 hari Hasil penetapan
tersedia pada platform

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan

Mulai

A

YaYa

YaYa

TidakTidak

TidakTidak



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGGUNAAN PLATFORM MAPALA

Halaman prosedur 2 dari 2

Unit MAPALA Taruna Ka.Program Studi Sub Layanan
Akademik Wakil Direktur 1 Kelengkapan Waktu Output

8

Mengakses hasil penetapan, mengunduh
dokumen, mengikuti kegiatan, serta
mengunggah laporan atau bukti
penyelesaian kegiatan.

Surat tugas, daftar
hadir, laporan,
dokumentasi, sertifikat

Sesuai
jadwal

Kegiatan dan
pelaporan selesai

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan

Selesai

A
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