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 DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 
2. Undang-undang RI No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen. 
3. Peraturan Pemerintah RI No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. 
4. Peraturan Pemerintah RI No. 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
    Pendidikan. 
5. Undang-undang RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
6. Peraturan Pemerintah RI No. 4 Tahun 2014 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
    Pendidikan Tinggi.
7. Permenristedikti RI No. 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi. 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Apabila berkas kelengkapan pemilihan mahasiswa berprestasi tingkat fakultas tersebut tidak 
lengkap, maka proses berikutnya tidak dapat dilanjutkan.

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Pendidikan minimal : SMA /D3
Keterampilan/Pemahaman :
- Menguasai MS Office
- Telah mengikuti pelatihan pengarsipan

Sikap kerja/Soft Skill : 
- Tanggap 
- Antisipatif 
- Cermat dan Teliti 
- Berorientasi pada layanan 

1. Komputer, termasuk printer 
2. ATK 
3. Buku kendali

Apabila Dekan/WD III tidak ada di tempat ketika penandatangan proposal maka proses tanda 
tangan menunggu hingga Dekan/WD III berada di tempat.

1. Buku kendali 
2. Perekaman Data Keterangan Masih Kuliah



Staff KA Kasubbag KA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Menerima berita acara seleksi mahasiswa 
berprestasi tingkat Jurusan/Prodi beserta 
kelengkapan berkas Mahasiswa berprestasi 
(Mawapres)

Biodata Diri, Karya Ilmiah, 
Piagam/Sertifikat, Transkrip & 
KHS, KTM, Soft file Video

5 Menit
Mahasiswa pemenang 
seleksi Mawapres 
tingkat Jurusan/Prodi

2 Meneruskan berkas Mawapres ke tim juri 
untuk proses seleksi tingkat fakultas

Biodata Diri, Karya Ilmiah, 
Piagam/Sertifikat, Transkrip & 
KHS, KTM, Softfile Video, Form 
Penilaian & Berita Acara seleksi 
Mawapres tingkat fakultas

5 Menit Berkas Mawapres

3
Proses seleksi dilakukan oleh tim juri dan 
Kasubbag KA menerima hasil seleksi 
mawapres tingkat fakultas dari tim juri

Form Penilaian & Berita Acara 
seleksi Mawapres tingkat 
fakultas, berkas mahasiswa 
pemenang seleksi Mawapres 
tingkat fakultas

5 Menit

Mahasiswa pemenang 
seleksi Mawapres 
tingkat fakultas / 
Program Studi

4
Mengirimkan  berkas mahasiswa pemenang 
seleksi Mawapres tingkat fakultas melalui 
tata usaha ke WR III

Surat pengantar Dekan/WD III, 
Form Penilaian & Berita Acara 
seleksi Mawapres tingkat 
fakultas, Berkas mahasiswa 
pemenang seleksi Mawapres 
tingkat fakultas

5 Menit
Mahasiswa pemenang 
seleksi Mawapres 
tingkat fakultas
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