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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Rektor
2. Kalender akademik

Pendidikan minimal : S1 untuk Subbag, Kasubbag, dan Kabbag
Keterampilan/Pemahaman :

- Menguasai MS Office

- Mengetahui & memahami tata persuratan

- Memahami peraturan Akademik

Sikap kerja/Soft Skill :

- Tanggap

- Antisipatif

- Cermat dan Teliti

- Berorientasi pada layanan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer

Permohonan Pendaftaran Wisuda 2. Printer
3.ATK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Daftar nama/NPM mahasiswa Pendaftaran Wisuda

Berkas Wisuda :

- Biodata online

- Slip UKT

- Bukti bayar alumni

- Sertifikat Toefl

- Bebas Perpustakaan, bukti sebar




FLOW CHART SOP PENDAFTARAN WISUDA

PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
Staff AK Kabbag / Dekan /WDI | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Kasubbag AK

Menerima berkas form pendaftaran

1 wisuda mahasiswa yang sudah mengisi ( > Berkas wisuda 5 menit |Berkas wisuda
data secara online

2 M_emproses da_n memvalidasi pendaftaran E:I Berkas wisuda 5 menit |Berkas wisuda
wisuda mahasiswa

3 Mengagendakan (alpum) nama/foto Berkas wisuda 10 menit Berkas wisuda
mahasiswa calon wisudawan Buku agenda

4 Mencetak form validasi wisuda mahasiswa | rll Form validasi 5 menit |Form validasi

v

5 Me_ngor_ek.51 dan menandatangani form Form validasi 5 menit |Form validasi

validasi wisuda
1

6 Menandatangani form validasi wisuda | I Form validasi 5menit |Form validasi

7 Menyer?hkan form validasi ke subbag KU | I Form validasi 5 menit |Form validasi
untuk di stempel
Menerima form validasi dari subbag KU
untuk untuk disatukan kembali bersama I::I - . .

8 berkas pendaftaran dan didistribusikan ke Form validasi >menit | Berkas wisuda
Universitas

9 M_engarsmkan satu berkas pendaftaran Berkas wisuda 5 menit |Berkas wisuda
wisuda untuk fakultas
Menyerahkan bukti penerimaan berkas Tanda terima . Tanda terima

10 ( ) 5 menit

wisuda kepada mahasiswa

Form Wisuda

Form Wisuda
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