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1. TUJUAN 

 Prosedur ini disusun sebagai pedoman dalam melaksanakan proses dan mekanisme penginputan 

data ke website di Universitas Fort De Kock Bukit tinggi. 

 

2. DEFINISI : 

Website  UNIVERSITAS Fort De Kock Bukit tinggi merupakan portal pemberitahuan/informasi 

kepada seluruh Civitas Akademika dan Masyarakat pada umumnya tentang suatu kegiatan yang 

ada di UNIVERSITAS Fort De Kock Bukittinggi. 

 

3. RUANG LINGKUP : 

Prosedur ini meliputi penerimaan dokumen kegiatan dari Panitia Kegiatan  sampai berita dapat 

diketahui oleh seluruh civitas akademika dan Masyarakat pada umumnya. 

 

4. REFERENSI :  

4.1 Persyaratan ISO 9001:2015 Klausul 7.1.3 

 

5. PERSYARATAN : 

7.1 Dokumen Berita 

7.2 Foto Kegiatan 

 

6. RINCIAN PROSEDUR 

No Aktivitas Pelaksana Penanggungjawab RekamanMutu 

1. Menyerahkan dokumen (Narasi 

dan Dokumentasi) kegiatan dari 

Tim Media UFDK 

Tim 

Media 

UFDK 

IT Dokumen Berita 

2. Memasukan Narasi Berita dan 

Photo dokumentasi ke website 

IT IT Dokumen Berita 

3. Publish berita pada website agar 

dapat diakses publik 

IT IT  

 

7. REKAMAN MUTU : 

7.1 Dokumen berita 
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8. ALUR  PROSEDUR 

 

 




