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A. Urutan Prosedur 

Berikut adalah urutan prosedur pembuatan sertifikat: 
1. Panitia mencetak kartu kendali sertifikat. 

2. Panitia acara yang bersangkutan membuat desain sertifikat, dengan syarat sbb: 

a. terdapat logo acara (bila ada), HMTI, TI dan UB. 

b. terdapat tempat untuk nomor sertifikat. 

c. terdapat dengan jelas tulisan nama acara atau proker. 

d. jabatan mahasiswa tersebut di kepanitiaan tertulis dengan jelas. 

e. terdapat tempat tanda tangan ketua himpunan dan ketua pelaksana (Nama dan 

NIM). 

3. Desain dikonsultasikan ke PJ Sertifikat Proker (Oktagita Ariyani, Line: oktagita20). 

4. Apabila desain telah di acc, maka diperbolehkan untuk meminta nomor sertifikat ke 

PJ Sekret Proker tersebut. 

5. Meminta tanda tangan Ketua Himpunan, dan cap HMTI FT-UB ke PJ Administrasi yang 

sedang bertugas. Untuk mendapatkannya, panitia wajib memenuhi persyaratan sbb: 

a. Seluruh SOP Publikasi pasca acara telah dilaksanakan. 

b. Menyelesaikan LPJ dan SPJ. 

c. Evaluasi Program Kerja dihadiri sebanyak 75% dari jumlah seluruh panitia. 

d. Kartu Kendali Sertifikat telah ditandatangani oleh semua penanggung jawab. 

 

B. Kartu Kendali Sertifikat 

Kartu kendali sertifikat digunakan untuk mengontrol pihak panitia maupun pihak 
HMTI FT-UB agar tidak terjadi hal-hal yang tidak diinginkan, lembar kendali wajib di print oleh 
panitia di kertas buffalo putih polos berukuran A5, berikut merupakan format Kartu kendali 
Sertifikat. 
 

KARTU KENDALI SERTIFIKAT PANITIA 
HIMPUNAN MAHASISWA TEKNIK INDUSTRI 2018/2019 

 

NO Kegiatan PJ TTD 

1 ACC Desain Sertifikat PJ Sertifikat Proker  

2 Menyelesaikan SOP Publikasi Pasca Acara PJ Sertifikat Proker  

3 Menyelesaikan LPJ dan SPJ PJ Sekret Proker  

4 75% Panitia mengikuti Evaluasi Program Kerja Ketua Himpunan  
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C. Diagram alir 

Mulai

Mencetak Kartu 
Kendali Sertifikat

Kartu Kendali Sertifikat

Membuat Desain 
Sertifikat

SOP Sertifikat Proker 
HMTI FT-UB

Mengkonsultasikan 
Desain Sertifikat ke 

PJ yang 
bersangkutan

ACC Desain 
Sertifikat

Meminta Nomor 
Sertifikat ke PJ yang 

bersangkutan

Nomor 
Sertifikat

Meminta TTD Ketua 
Himpunan dan 

Stempel Himpunan

SOP Sertifikat, Kartu 
Kendali Sertifikat, SOP 
Publikasi, LPJ dan SPJ

Selesai

Panitia

Panitia

Panitia, PJ Sertifikat 
Proker

Panitia, PJ Sekret 
Proker

Panitia, Ketua 
Himpunan, PJ 
Sertifikat, PJ 

Administrasi, PJ 
Sekret Proker

Pelaku
Prosedur

Kegiatan
Prosedur

Input / Output
Kegiatan

Sertifikat Panitia
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D. Contoh Desain Sertifikat Panitia 

 

LOGO 

INDUSTRIAL 

TRY OUT  

UrutanSertifikat/F/Acara/HMTI/FT-

UB/BulanPembuatan/Tahun 

KETUA PELAKSANA 

Muhammad Baharuddin Syarif 


