STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)

URUSAN PELAYANAN ADMINISTRASI
AKADEMIK

(UPAA)

BIRO PELAYANAN ADMINISTRASI AKADEMIK
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI
2019

e



UNIVERSITAS PEMBANGUNAN

PANCA BLUDI

] FodeNo | PM-UPAA]

| Tangaal : 23 Januari 2019

PENERIMAAN MAHASISWA BARLI, | Rewis - (0

PINDAHAN DAN LANJUTAN KULTAH Jiaaman 1 dari

PROSEDUR PENERIMAAN MAHASISWA BARL,
PINDAHAN DAN LANJUTAN KULIAH
UNIVERSITAS PEMBANGLUNAN PANCA BUDI

Tanpgal

Proses Penanggungjawab
Nama Jabatan Tandatangan |
P, - |
1. Pemminsan Mova Mayasan, KalUrUPAA r(_.r""
S Kam., M. Kom f_’?f/ |
b . | 1) |
2 Pemeriksaan [smail. D 5P :Kﬂ- HPFAA 5
|
3 Persetujuan  |Ir. Bhakti Alamsyah,
MT_Fh.D Rektor |
4, |"l.1ll.:tH.'|:lEI1 Dr, H. Muhammad Isa Rekior
Indrawan, SE.. MM
5. I-'n:ﬂ_gcndﬁhﬂll Cahyo Pramona, SE, MM Ka LPMU




I. Tujuan Prosedur rosedur ini bertujuan untuk membenkan penjelasan tentang tata
:ara dan  persyaratan dalam Penenmaan Mahasiswa Baru)
ilahan, Lanjutan di Universitas Pembangunan Panca Budi |

2. Luas Lingkup Prosedur |. Peran fungsi don fanggung  jawab um  penenma
| Han Pengeunaannya mahastswa baru, Pindahan dan transfer dalam proscs

PRI calon mabhasiswie

2, Memfasilitasi calon mahasiswa dalam  membenkan
informasi seputar syarat, hak dan kewajiban scbagm

E _ mahpsiswa
5. Standar Penarimaan 1. PMB dilaksanakan olch Biro Pelayanan Administrasi
hMahasiswa Baru, Akademik, Urusan Pelayanan Adminnistrasi Akademik |
PMindahan Dan Lanjutan 3 Adanya panduan Penerimaan Mahasiswan Baru (PMB
kuliah yang herisikan syarat, alur dan hal lainnya yvang berkai

dengan proses penenimaan mahasiswa baru reguler
pindahan ataupun lanjutan

3. Adanya panduan pelaksanaan Tes Potensi Akademi
{TPA) online |

4. Adanya 5K penetapan baya pendafiaran dan aya vang
kuligh yang ditanaggung jawabi oleh Biro Kevangan |

5. Adanya SK penetapan pemberian  heasiswa  yan
ditanggung jawabi oleh bagian kemahasiswaan

6. Proses pendafiaran mahasiswa bamu melalu  sistem
informast  vang  sudah onhne  melalen  linkl
pancabudi_ac.idpmbyrepsitrasi dan mengikuti TPA omlineg
melalul link ujianonline pancabudi ac 1d serta melakukan
daltar wlang denpan melengkapi data melalw link

| pancabudi ac id/pmbregistrasi/daftarulang 4‘

| 7. Mahasiswa baru wagib membawa : KT, KK, Pas foto 3x

' i 2 lembar), Materal 6000 {1 Lembar), Map, ljarzah SMA
ljazah D-3, KEKM dan surat pindah bagi mahasiswa
pindahun stau lamulan,

B Ka Prodi memilik tanggung jawab untuk update soal
TPA vang berkaitan dengan kejuruan sera memberikan
rekomendasi kepada calon mahasiswa baru pindahan atau

lanjutan dapat diterima atau ditolak juga delam proses
mater kulas

B, Mahasiswa baru wajib mengikur tes urine dan PEEMB
vang dilaksanakan oleh biro kemahasiswaan

0. Calon mahasiswa mendapatkan Nomor Pokok Muahasiswi
sefelah melalui pembayvaran vang kuhah termin |




|. Penerimaan Mahasiswa baru adalah: Proses perekrut
calon mahasiswa vang telah memenuhi persvaratan van
ditctapkan unpab dimulai dan pendaftaran sampa deng
penerbitan nomor pokok mahasiswa

2. Mahasiswa Bam adalah mahasiswa wvang ditenima
NPAB vang sama sekall belum memiliki SKS mata
kuliah vang berlaku &t UNPAB vang telah memenuhi
persvaratan ving ditetapkan

| 3. Mahasiswa Pindahan adalah mahasiswa yang diterima
LINPAR vang belum selesai di PT asal  vang telah
memenuhi persyaratan vang ditetapkan

4. Pendaftaran Mahasiswa Trans{er adalah mahasiswa yvang
telah lulus program Sarjana MudaThploma dari PT Asal
vang terakreditasi/diakw  oleh Diren Ikt vang
melanjutkan ke jenjang strata -1 di UNPAB

3. Mutasi stambuk adalah proses Penerbitan NPM baru
bagi mahasiswa yang mendaftar kembali

5. Prosedur Pencrimaan
Mahasiswa Baru.,
Pindahan Dan Lanjutan
Kuliah

1. Mengisi Form Pendallaran Online
a  Calon mahasiswa mengisi formulic pendafiaran
SECAr online di website
hitp:swww. pancabudi, ac.id'pmb/registrasi

2. Muelakukan pembavaran uan ndaftaran

| n B pe

a QCalon mahasiswa baru membavarkan uang
pendaftaran ke Bank vang di tumpuk

3. TPA Online
#, Calon mahasiswe mengikuti Tes  Potonsi
Akademik Cmline di wehsite

upanonline pancabuds ac.id

4. Melakukan pembayaran vang dafiar Ulang
a, Calon mahasiswa baru membayarkan wang daftar
Ulang

5. Memeriksa Berkas Calon Mahasiswa Bama
a. Pectugas Pencnimaan Mahasiswa Bama (PMB)
Memeriksan berkas Calon mahasiswa baru untuk
calon mahasiswa tranfer dan mutasi stambuk
menygis form yang dibutubkan

6. Melakukan daftar ulang
a. Calon mahasiswa Baru mencewak  Fromulir |
Daftar Ulang dan melakukan pembayaran datiar |
ulang ke Bank yvang ditunjuk

7. Melakukan Proses Folo
a. Petugas 'MB Melakukan proses fotn hagi calon
-mahasiswa & mengeprint out /| mencetak Kartu |




Daaftar Ulang

% Melakukan pembayaran Termin |
a  Calon mahasiswa bamu membayarkan Uang
KEuligh Termn 1

9. Menerbitkan MNPM
a. Petugas PMB Menerbitkan NPM Sesuan dengan
Fakultas dan Program Studi

. Penangzung Jawsb

4.

3,

~1

. Bagan Alur Prosedur

Terlampir (Flow Chart)

. Ka UPAA bertanggung jawab terhadap proses pencrimadn

mahasiswn bary

Petugas PMB bertangeung jawab dalam pengumuman hasil
lest podenst akademik (TPA)

Pelugas PMB  berlanggung jawab terhadap validasi
kelengkapan berkas penenmaan mahasiswa baru

Petugas PMB bertanggung jawab dalam penerbitan NPM

Prodi bertanggung jawal hasil konversi mata kulish
Mahasiswa Pindahan dan Lanjutan

B, Catatan

. Dokwmien Terkan

=l e T L R

Form Pendaftaran

Tes Potensi Akademik

Form Kelengkapan Berkas
Sural Permohonan

Form Pernvataan

Formulir Isian Daftar Ulang
Formulir Daftar Ulang
Surat Mutas ' Ganti Stambuk
Persetujuan hMutasi Stambuk




Foode Mo ; PM-UTPAA-DD?

INIVERSITAS PEMBANGLUNAN
PANCA BLIDI

Tanggal 23 Januan 2019

Revisi a0

CUTI AKADEMIK

Halaman: 1 dan 3

PROSEDUR CUTI ARADEMIK

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Proses

1, Perymizzan

2. Pemerikszan

Penanggungjawab Tangeal
Mama | Jabatan ' fmd:tmnnn
Nova Mayasari, KaUrUPAA / |
& . Kom. M. Kom ;T“""“-;}
B4 4
Tsmail. T, 5P Ka BPAA

. W

3. Persetujuan

4. I':m:'ru]:lan

lir. Bhakn Alameyah,
T Ph.D Rektor |
I
i, T

\0r. H. Muhammad 1sa Rektar
Incrawan, SF,. %Ik

5 l"'r:rlge_ndai'i:an

Cahyo Pramono, SE., MM EKa LPMLU
|

;:T:FM



I Tujuan Prosedur

MP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai
rosedur pengusulan cull akademik

2. Tuas Lingkup Prosedur
dan Pengprunaannyva

4 Dichimsi Istilah

3 Standar Cuti Akademik |

| |, Tata cara dan persyaratan vang diperlukan dalam
penzusilan cul akademik

| & Pelaksanaan permohonan cub dilaksanakan  secara
onling menggunakan sistem informasi akademik

| Cuti akademik dapat diajukan oleh mahasiswa vang sudal
menjalani studi secara terus menerus minimal 2 semester
Pengajuan culi akademik maksimal 2 semester
I'dak dalam kcadaan diskorsing
Bukan mahasiswa penenima beasiswa
Hams ada persetujuan dan Ka. Prodi dan stempel bebas
pustaka pada formulir pengajuan culi
Permuhonan culi akademik diajukan pada awal semester
7. Beban sks vang diterima adalah 21 sks bagi mahasiswa
vang mengajukan cuti akademik dan disetaju
8. Beban sks vang ditcnima adalah 12 sks bagi mﬁhﬂm:‘-wa
vang tidak mengajukan culi akademik
9 Alasan cuti akademik
4. Alasan kesehatan dibuktikan dengan surat kesehatan
dokter
b, Alazan kesulitan ckonomi dibuktikan dengan surat
permyataan dan orang tua'wal
¢. Alasan bekema dibuktikan dengan surat perjalan
dinas,  keterangan alan surat rekomendzsi dar
penjabat yang berkepentingan
d. Alasan lainnva dibuktikan surat keterangan dan
peiabat yang berkepenlingan
10, Mahasiswa vang sedang cuti akademik dibebaskan dan
kewnjiban membayar uvang kulah
|1. Setelah masa cuti herakhir mahasiswa wajib melapoar
eacara tertulis ke BPAA  denpan membawa suraf
keterangan aktif kembali vang sudah ditanda tangani Ka,
Praxy
12. Mahasiswa membayar administrasi sebesar Rp. 500000
Jjika meninggzalkan studi mimimal 4 semester

L T LS s T e |

iah

Cuti akademik adalah suaty pmses dimana mahasiswa tidak
melaksanakan aiau mengikull proses belagar mengajar untuk
waktu tertenti.

3, Prosedur Cuti Akademik

. Izi Formulir Permohonan Surar [zin Cun Akadermk
a. Patupas PPAA mengarahkan mahasiswa untuk
menginput form  permohonan ¢uti di poral |
akademik mahasiswa  di website
wiww, portal. pancabudi.ac.id




b

Print Chut Farm Culi
a. Patugas PAA mengarahkan mahasiswa mencetak |
form permohonan cuh yvang telah di 151 dan portal
akademik  mahasiswa  di wehsile
www portal. pancabudi ac.d

3. Approval
a  Patugas PAA mengarahkan mahasiswa untuk
menyerahkan Berkas ke Ka. Prodi untuk diproses
adrinistrasi dan  diapproval permohonan cug
tersebut

4. Approval bebas pustaks
a. Petugas PAA mengarehakan mahasiswa kerpusta
untuk approval bebas pustaka mahasiswa setelah
tidak ada permmaman buku

5 Pemenksaan berkas
a. Petupas PAA memeriksa berkas persvaratan
permohonan cuti mahasiswa

| 6. Print out
a. Petugas PAA meminta petugas PHM memprint |
| out hasil persetujuan  permohonan  cul
mahasiswa vang  telah  Jdi approwval  dan
mengarsipkan Surat Curi Mahasiswa

7. Distribusi
a  Petugas PAA mendistribusikan pada mahasiswa
6. Penanggung Jawab 1. kcpala BEAA memenksa kebenaran berkas
2. Kcpala Prodi bertanggung jawab proses berkas (KHS
dan KRS

Dieckan bertanggungwwab hasil persetujean prod

4  Ka Perpustakaan bertanggungjawab memproses bebas |
pustak

5. Mahasiswa benanppungjawab dalam mengisi form

online cuti di sistem informasi akademik

7. Bagan Alur Prosedur Tr.-;lmnpir {Flow Chart)

8. Catatan _ I 5

5. Dokumen Terkait | 1. Formulir Permohonan Surat [zin Cuti Akademik
2. Surat Keterangan Cuti Akadermk




UNIVERSITAS PEMBANGLUNAN

PANCA BUDI

HEREGISTRASI dan PERMOHOMNAN

AKTIF KEMBALI

KodeNo | PM-UPAA-O3

Tanggal : 23 Januari 2019

1]
Halaman: 1 dam 3

Revisi

PROSEDUR HEREGISTRASI DAN PERMOHONAN
AKTIF KEMBALI
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Lo
Prises Penanggung jawab Tanggal
Mamnma Jabatan Tandatangan
| Perumusan Mova Mavasan, KallrUPAA
| S Eaom., M Eam
!
|
2. Pemenbosan Ismail, [, 5P Ka BPAA
3. Persetujuan Ir. Bhakti Alamsyah, [
mAT PR |Hektor |
4, Penetapan Ior. H. Muhammad I=a Reltor
Indrawan, 5. M
5 Pengendalian  Cahyo Pramaono, SE, MM Ka, LPMLU

.
\

¢




1 ujuan Prosedur

2. Luas Lingkup Prosedur
dan Penggunaannya

1. Persvaratan vang diperlukan schelum  mahasisw
membavar vang kuliah dan pengisian KRS
Sebapai panduan mata kuliah bagi mahasiswa aktif

I

1. Peran, fungsi dan tanggung jawab mahasiswa dalam |
mendaftarkan dinnya kembali sebagal mahasiswa aktif

2. Mcmfasilitasi mahasiswa non aktif tanpa keterangan dan
mahasiswa cuti dalam membenkan informast seputar
regristrasi ulang

3 Standar Tleregistrasi
Dan Perimohonan Akt
E-eimbali

| Dr..ﬁnlsl h'.i.ilah

5. Prosedur Heregistrasi
Dan Permohonan Akhf
K embali

|. Mahasiwa melakokan heregisiras setap awal semeaster
vang bertujuan untuk dapat membyar vang kuhah dan
mengisikan mata kulvah ke Kartu Rencan Studi

Bagi mahasiswa yang sebelumnyva cuh akadermik
mengajukan permohonan  aktif  kambali  sebelum
 melakukan Heregistrasi.

Mahasiswa non aktil anpa keterangan dan mahasiswa cuti
adalah Mahasiswa vang menghentikan kulianva dengan atau
tanpa mengurus cutl akademik Mahasiswa

rJd

| Heregistrasi melalui portal
a. Mahasiswa melakukan Herepsitrasi  melalu
Portal

2. Mendownload dan Mencetak form
| a. Bagl mahasiswa vang cutt dan ingin aktif
kembali, mahasiswa mendownload dan mencetak
Formulir Aktif kembah melalm potal dan
mcminta tanda tangan kepada pejabat vang
berwenang dan stempel dan Fakultas

Mencetak KHS
g, Mahasiswa meny erahkan  lormulie dan KHS
terakhir vang sudah di tanda svahkan oleh pejabat |
yang herwenang dan diserahkan ke BPAA

[

4. Menyerahkan form aknf kembali ke BPAA .
a. Mahasiswa menverahkan Form Permohonan
Aktf Kembali dan KHS terakhir ke Admin PAA |

5, Membayar uang kulizh
a4 Mahasiswa membavarkan uang kuliah termin |
untuk semester ganjil ataw termim 7 uniuk
I semester  genap  dan membavar  biava
| Administrasi untuk registrasi keaktifan apabila
feloh cuti selama atou lebih dam 4 semester
eehesar 300 000 ke Bank vang 41 tumuk serta
bagi mahasiswa ve mendapatkan beasiswa
membayar biava adminstrasi sebesar 300,000




fi

-

i,

. Pengisian KRS

a. Mahaziswa sudah dapat mengisi KRS sesuai
dengan [Pk terakhir

Persetujuan KRS
a Doszen PA menvemyw KRS mahasiswa vang
sudah  meminta  persetujuan  dan portal
mahasiswa melalui portal dosen

b, Ka Prodi Menvetuji KRS mahasiswa vang sudah
diapprove oleh dosen PA. Dosen PA. Ka Prodi
dan BPAA dapat melihat Rokap

f. Penanggung Jawab

7. Bagan Alur Prosedur

% (Catatan

I Terlampir (Flow Chart)

S Dokamen Terkait

2

Kaur. PAA bertangung jawab dalam proses perubahan |
stalus mahasiswa dan non aki M menjadi aknl

Ka Bkeu bertanpung jawab dalam memverifikasi biava
keaktfan Kembali.

1. Form Permchonan Aktf Kembah |

2. Kartu Hasil Stdi
3. Kariu Kencana Stud




UNIVERSITAS PEMBANGLUNAN
PANCA BL'IM

SURAT KETERAMGAN LULLIS

Eode™o - PM-TUPAA-04
Tanggal - 23 Januari 201%
TRevisi 00
' Halaman: 1 dan 2

PROSEDUR SURAT KETERANGAN LULLS

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUTM

Proses Penanggungjawah Tanggal
Mama Jabatan Tandatanzun
(1 Perumusan  [Nova Mayasari, Ka Lr UPAA, /
S Fam. M Kom A
2. Pemenkzuan  [Ismail, [, 8P Ka BRAA
|
3. Persetzjnan Ir. Bhakti Alamsyah,
MT._Ph.D Rekior 1
[
|
|
! — SRR o PSSR 1%
4. Penetapan Dr. H. Muhammad [sa Rekuar '
Indrawan, SE., MM
|
| 5. Pengendalian  Cahyo Pramono, SE., MM Ka LPMLI

(

~ L A
ey




(1. Tujean Prosedu

0. Luas Lingkup Proscdur
dan Penggunaannya

MP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai
prosedur pengusulan surat keterangan Lulus

| Tata cara dan porsvaratan  yang djpr:r]ﬂ;-ein dalam

penguzulan cuti akademk
2, Pelaksanaan permohonan  surat  keterangan  lulus
diluksanakan secara online menggunakan sistem

imlormas akademik

3 Standar Heregistrasi
[Jaii Permohonan Aktif
kembali

1. Surat keterangan lulus dikeluarkan bagi mahasiswa yang
sudah menvelesskan sidang meja hijau dan nilad suda
diinputkan oleh Ka. Prodi kedalam sistem

2. Alumni mengisikan form permohoan Surat Keterangan
Lulus

3. Admin LJPMB memproses surat keterangan lulus

4. Definisi Istilah

5. Prosedur Herepistras
Dan Permohonan Aktf
K embali

sural keterangan lulus adalah suatu proses dimana mahasiswa
phan melaksanakan atau mengikuti proses lulus

. Formulir SKIL
4. Admin PAA memberikan Formulir Permohonan
Surat Keterangan Lulus kepada mahasiswa

Werfitkas: Data
a. Admin  UPAA  mengecek izian  formulir |
permohonan Surat Keterangan Lulus '

(]

IJ_'.
'

Proses Pembuatan Sural Keterangan Lulus
a. Admin PBM Memproses Berkas dan Mengeprint
rangkap 1 Serta memben nomor surat dan
mengarsipkan

4. Distribusi
a. Pendistribusian Surat keteranpan tanda lulus oleh
Admin PAA kepada mahasiswa

6. Penangoung Jawab

1. Kepala BPAA memenksa kebenaran berkas

2. Mahasiswa bertanggung jawab dalam mengisi form surat
keteramzan lulus kembali di sistem informasi akademik

7. Bagan Alur Prosedur

.E. Caiaian

e} l'.'-!:nku1n'-£!n"'1'érl-:;ﬂt'

| Terlampir (TTow Charl)

1. Formulir Permohonan Surat tiétemngan Lulus
2. Surdl Keterangan Lulus




| KodeMNo | PM-UPAA-D3
INIVERSITAS PEMBANGUNAN | e YT,
s Fanggal : 23 lanuan 2019
PAa™{ A BLII
| otk
Fewvia - (i

PROSEDUR PINDAILL PRODI & JURLUSAMN
UNTVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDIL

Proses ‘ Penanggungjawah | Tanggal
| ™ ama Jahatan Tandatangan
! i
[. Perumusam i"‘-'m'ﬁ Mavasan, FallrliPaA -

B Koo ML Ko

bd

. Pemenksaun Tsimail, I, 5P Ka BPAA

3. Persemjuan Ir. Bhakt Alemsyah,
MT. Ph.D Rektor |

. Menctapan Drr. H. Muhammad lsa Hektor

|1ud|~awan, SE.. M [

i

Ln

Penpendalian  Cahyo Pramona, SE., MM K |L.PML




7. Mendisinibukan surat
a. Admin PAA mendistribusikan surat, selanjutnya
mahasiswa diarahkan ke PMB untuk melakukan
proses pendaftaran ulang pindah prodi/jurusan

6, Penanggung Jawab I }«:Ealu RPAA memeriksa kebenaran berkas

2. Mahasiswa bertanggungjawab dalam mengisi form cnline
Pindah Prodi dan Jurusan di sisterm informasi akademik

7, Bagan Alur Prosedur ' lerlampar (Flow Chart}

. Catatan -

9. Dokumen Terkait Form pindah Prodi & Jurusan -
Salinan MNilm

Sural Keterangan Pindah Prodi & Jurusan

I e




PANCA BLIM

PINMDAH ANTAR KTEL.AS

LUNIVERSITAS PEMBANGUNAN

KodeMNa - PM-LIPA A-06 |

i Tangral EL:IJinlu:uiE[Ilql

Rewvisi

Halaman; | dan 3

PROSEDUR PINDAH ANTAR KELAS
INIVERSITAS PEMBANGLUNAN PANCA BUDI

I

Proses I'e-r'n_éh_-._:'g-ungjuwuh TanggEal
Nama | Jahatan | Tandatangan
. I
I Perumusan Mova I"-.*I.-q-.:.-'.asm.'im Ka.llr UPAA I /_,r"
s Kom M Kem ‘T“-i;
e
k
2. Pemenksaan [smel T3 5P Ka BPAaA
I Persctojuan [r. Bhukti Alamsyah, |
MT..Ph.D Rekior | J
by S
1. Pemetapan L. H. Muhammead [sa Fokior
Indrawan, SE | k™
5 Pengendalian  Cnhwo Pramano, SE., MM [Ka, [LPMU *
| Cx""f L >,..-
| |




[7. Bagan Alur Prosedur

IH. pratan

L []fll".u‘-'l'h:[l_!..li-l'-k;-l.':l:

Terlampir (Flow Cha rlT

Form Permohonan Pindah Antar Kclas




Foade™o : PM-UPAAOT
UNIVERSITAS PEMBAMNGLINAYN

X . Taunggal EJJazuman.!u_lﬁ
PANCA BUDI 18

| Revist : (H]
PINDAH UNIVERSITAS |".dtamm T

FROSEDUR PINDAH UNIVERSITAN
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Proses Penangpunejawakb Tanggal
Mama Jabzalan [ Tandatangan
1. Perumusan W:JI-.II"-JJI}MJ  KalUrUTAA -
5. Koin., M.Kom =)
=

~

Pemeriksaan  (lsmail. D, 8P Ka BPAA | |

=

I % I
I !
[ 5
| 3. Persetujusn Ir. Bhakti Alamsyvah,
M1 . Fh D Hektor |
o
|
4 l-':m:luﬂﬁ ~ [Dr H. Muhammad Isa Rekror
Andrawan, SE,, MM
I w
. Pengendahian  Cahyo Pramono, SE., MM Ka, LPMLU

(::’fﬁ—xf’ﬁ




| Tujuan Prosedus

2. Luas Lingkup Prosedur

dan Pengrunaannya

3. Standar Pindah Universitas | Muhasiswa mencetak permohonan pi.ndaﬁ Universitas

H, Defim=s Istilab

3. Proscdur Pindah
[Imiversitss

IMP ini berfujean ustuk  memberikan pcn;]:.c]asan mEngenal
prosedur pengusulan Pindah Universitas

Pelaksanaan permohonan pindah  Undversitas  dilaksanakan
secara online menggunakan sistem informas akademik

melalui portal akademik mahasiswa
2. Mahasiswa haruz mendapatkan persetujuan dan Dekan
Mahasiswa wvang mengajukan pindah  Univversitas
melengkap persyaratan yvaifu menguras hebas pustaka
dan membayar biaya administrasi
4 Mahasiswa harus mengmsikan nama Universilas yang
dituju pada form permehonan pindah Univerisitas
Ka. Prodi mengeluarkan salinan nilal yang ditanda
tangam dan distempel fakultas
6. Surat pindah diproses olch admin UPBM.

Las

L]

Findah Kuliah adalah suatu proses dimana mahasiswa akan Findah

Universitas dari UNPAB ke PTS lain yang dituju

|. Download dan cetak form pindah kuliah ;

a4, Mahasiswa mendownload dan mencetak form
Findah kuliah melalu portal mahasiswa

2. Mencetak Salinan Mila
a. Ka Prodi mencetak salinan nilai melalu: portal
prodi

3. Persetujuan Prodi dan Dekan
g Mahasivws Meminta persctujuan dan Ka Prod
dan Dekan (anda mngan form permobonan dan
salinan nilai)

4. Behas Pustaka
a. Mahasiswa ke perpustakaan uniuk meminta
bobas stempel bebas pustaka

5 Membayar Administrasi
a. Mahasiswa membayar biaya admmstras: pindab
karpus

6. Verifikasi Berkas

a. Admin UPAA menerima Berkas yang sudah |

ditanda  tangani oleh Ka  Prodi, Dekan dan

slempel  fakulias serta sudah mendapatkan
stempe] bebas pustaka

7. Penerbitan Surat Pindah
g Admin UPBM  memproses  surat  pindah
Lniversitos




. Penanggung Jawab

[7. Bagan Alur Prosedur

B, Catatan

9. Dokumen Terkait

&, Dhstribusi
a UPAA mendistribusikan surat pindah mahasiswa
1. Kepals RPAA memeriksa kebenaran berkas i
2. Mahasiswa bertanggung jawab dalam mengisi farm online
pindah Universitas di sisterm informasi akademik,

[erlampir (Flow Chart)

1. Form Permohonan Pindsh Antar Kelas
2. Ralinan Milai
3. Surat Keterangan Pindah.




UNIVERSITAS PEMBANGUNAN

PANCA BUDI

KONVERS]I AKADEMIK

Kode™o . PM-UPAA-0R

Tanggal 23 Januuri 2019

Rewisi - OO

Halaman: 1 doii 3 )

PFROSEDUR KONVERS]I AKADEMIK
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PFANCA BUD

Mroses

1. Parummizan

b=k

; Pemeniksann

“llsmail. D, SF

Fenanggungjawahb

.‘un‘[u

Jalsatan

Mova Mayasari,
S, koo, M. Baom

kallrlTPAL

}Ra. BPaA

| Tanggal

Tandatangan

3. Persetujusm Ir. Bhakii Alamayah, =
MIT,Ph.D Rektor |

i Penetapan D, H, Muhammad Isa  [Rektor
[ndrawun, SE., kb

5 Pengendalisn  Cahyo Pramono, SE, MM Ka. LPMLU




| | Tuguan Prosedur

penjelasan mengennt prosedur konverst akademik el
mahasiswa lanjutan/pindahan

Manual Prosedur Mute ini beripjuan  uniuk meml:erikaj
¥

2 Luas Lingkup Prosedur
|dan Penggunaannya

I I S P -

13 Standar Konverss
I kademik

M. Defimsi |stitah

Proscs pelaksanaan penginputan kormversi matakuliah dan mlal |
bapi calon mahasiswa lanjutan‘pindahan

1. Proses kenversi mata kuliah dilakukan oleh Ka. Prodi untuk
mensntukan mata kuliah/beban sks yang harus diikuti bagi
miahasiswa tranfer/lanjutan

2. Hasil konversi dapat dilihat oleh mahasiswa melalui portal
mahasziswa di menu KKM.

pnnmr%i Aﬁ:iemik merupakan suatu prases menginputan

atakuliah dan nilal vang sudah pernah di ambil oleh calon
mahasiswa pindahan/transfer.

{5, Prosedur Konvers)
:.-"Lku-:lcmjk

I. Meverahkan Transkip Nilai
a. Petupas PMB menverahkan ljazah dan Transkip
Milai calon mahasiswa yang sudah terdafiar
sebapal mahasiswa sesual dengan Fakultas dan
Prodi vung diambnl.

2 Menginput MNilai
a. Admin UPAA menginput Matakuhiah dan MNila
PT asal melalui portal pancabudi.acid konverst
dengan menggunakan No registrasi mahasiswa
sehapail username dan pass

Bad

Proses Konversi Nilai
8. Ka. Prodi mengkonversi dan mengecek nilai asal
vang sudah ditnput oleh admin UPAA melaln
porial konvers
"pancabudac id'konversi/admin”

4. Pengesahan Konversi
a. Setelah konversi selesai dan disyahkan oleh Ka
Proh  dan  Dekan, selanjuinya meminta
peneesahan dan Kektor Bidang Akademik

3, Arsip
a. Admin UUPBM mengarsip hasil Konversi
Akademik

6. Penanggung lawab

|, Kepale BPA A memenksa kebenaran berkas
2, Admin UPAA  bertomggung  jawah dalam  penginputan
konversi matakuliah dan nilad I

7. Bagan Alur Prosedur

T::-ria.mpir i Flow Chart)




& Catatan -

9, Dokumen Terkait ' . Form Eonversi Akademik




UNIVERSITAS PEMBANGLUNAN
PANCA BUIM

FoodeM™o : PM-LIPAA-(R

Tangeal

23 Januan 2009

ARTIF KULIAH

PENERBITAN SURAT KETERANGAN | Revisa - (H)

Halaman: 1 dan »

PROSEDUR PENERBITAN SURAT
KETERANGAN AKTIF KULIAH

INIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Proses FI'-I!I'IH-I'IH.',III'IﬂjH.\;Hb
~ Nama Jabatan Tandata ngan
| /x:’_
1. Perumusan Move Mavaszan, KallrliPas e
5 Kom,, M Kom f’:}y
vﬂf‘l S I; |I
I ¥
2. Pemenkspan  fIsmail, I 5P ka. BlFAA

3, Perscrujuan

4. Penetapan

5. Penpendalian

-

ir. Bhakn Alamsyah,

Tangzal

&

MT..Ph.D Fektor | }
! ] [
; LY —
iDr. H. Muharmmad [sa [ ektor
:’.hn:imwan- SE.. MM
i &
Cahyo Pramono, SE. MM Ka LPML \‘

SV




1. Tujuan Prosedur MP ini bertujuan untuk memberikan [:n_:nj-cl:asan mengenal
proscdur pengusulan Penerbitan surat keterpngan akif Kuliah

2. Luas Lingkup Prosedur [Pelaksansan permohonan surat keterangan Penerbitan Surat

dun Penggunaannya Akuf Kuliah difaksanakan secara Manual
4. Standar Penerbitan Surat . Surat keterangan aktif dikeluarkan bag mahasiswa vang
Ecterangan Akuf Kuliah mengajukan permohonan surat keterangan akul

2, Sural ketetagan akitl dapat dikeluarkan jika mahasiswa

n vang bersangkutan sndah melakukan Heregistras: dan

e bayar uang kuliah termin 1 pada semester ganjil

atau termun 7 pada semester genap

Jika vang bersangkutan tidak aktf, maka surat vang

dikeluarkan dengan keterangan terdaliar

4. Swurat kelerangan aki ' diands tangam oleh Rekior
Bidang Akademil.

LA

4. Definist Istilah surat keterangan Penerbitan Aktif kuliah adalah suatu proses dimana
mmahasiswa akan melaksanakan atau mengikull proses Akt Kuliah,

5. Prosadur Penerbitan Surat I, lormn Akl Euliah
k.eterangan Akt f Kuliah a. bMahasiswa Mengisi Formulir Surat Keterangan
Akut Kuliah

b

Venifikasi Berkas
a. Admin UPAA memastikan kebenaran data vang
duisi

Led

Menpeluarkan Surat Keterangan Aktf
a  Admin UPEM membuar dan mengeluarkan suras
keterangan aktilfl dan meminta pengesahan ke
Rektor Bidang seielah di paral Ka, BPAA

4. Mendistribukan Surat Keterangan Aktif
. Admmm UPAA memberikan Surat Aknd Euliah
dan tanda terima Mahasiawa.

5, Penangoung Jawab il K:epala BPAA memeriksa kebenaran berkas
| £, Mahasiswa  bertmnggung  juwab  dalbm  mengisi form
Penerbitan surat keterangan aktil Kuliah
T Bagan Alur Proscdur 't'er]m‘hpir {Flow Chart)
—_— 1 ——
iﬂ. Catatan
|
. Dokumen Terkait i 1. Formulir Permohonan Surat Keterangan Akl

2. Surat Keterangan Adktf




INIVERSITAS PEMBANGUNAN

PANCA BUIDM

hode™Ne : PM-UPAA-1U

Tungpal 23 Januari 2019

Reviz Qi

LEGALISASI BERKAS AKADEMIK | TE RET—

PROSEDUR LEGALISAS]I BERKAS AKADEMIK

Froses

FPenangoungjawal

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

| Tanggal

i Numa Jabaian

Tandatangan |

1. Perumusan

2 I"-.*.r:lm'ik.t.uu.u.l

[Nova Mayasari, KallrUPAA

S Kom., M. Kom

Ismail, D, 5P kon BEAA

4. Penctapan

5. l‘|:|1t_'1:1ui;.|i!:-.:t|-

[r. Bhukty Alsmsyah,
M. Ih, Dy Rektor 1

D, H. Muhasmumad [sa Fekior
Indrawan, 5E., Wi

Cahyo Pramono, 3E., MM Ka. LPMU




L MP ini bertujuan unluk memelaskan proses legalisasi 1:13'1
keabsahan berkas akadenuk yang ash dengan vang fotocop

2. Luas Lingkup Prosedur  Berkas Akademik Meliputi, ljajah, Transkip Nilai, KHS,

dun Penggunuannya Sertilikat Akreditasi

3. Standar Legalisast Berkas 1. Hasil fotocopy |jazah, Tran_sl:rip dan dokumen lainnya harus

Akademik hitam putih (tidak boleh hasil cetak warna atau Tolocopy
warnal

2. Hasil fotocopy harus jelas (tidak buram, tidak terlalu hitam)|

i Ukuran kerja vang digunakan untuk fotocopy hams sama
dengan azlinya
hAangisi form lagelisir

5. Mengisi serah terima legalisir legalisir saat pengambilan
l=galisir

6, Estimasl penyelesalan legalisir 7 harl kerja

| 7. Diberikan gratis sebanyak 5 lembar untuk pertama kali leges

{ljazah dan Transkrip).

-1- Dizfinisi 1stilah Legalisiradalah kehenaran &ntar;‘-f-:-tﬂmpi“s_eé'uél'déngan buny

' aslinyga

5. Prosedur Lepalisasi Berkas I, Membayar admimstras legahisasi

A kademnmk a Admin PAA mengarahkan Alumni‘'mahasiswa

memfowcopy  berkas  akademuk  keperluan
lepalisasi sesuai kebutuhan

h. Admin PAA mengarahkan Alumnimahasiswa
membavar admimstras: lepahsasi ke Bank yang
drtunjuk

¢ Admin PAA memerikasa berkas
Alumni‘mahasiswa berkas yang ashi

d. Admmm PAA memenkasa fotocopy berkas |
akademik dan slip pembavuran legalisir

2. Memenksa dokumen dan slip setoran
a. Admin PAA memerksa berkas akademik yang
akan dilegalisir  sesuai  dengan  ketentuan |
akademik {berkas vang dapat dileges maksimal
il 5 lembar E

3 Proses legalisir

a. Petugas Lepes menstempel berkas akademik
vang akan ditanda tangani oleh RektorDekan
Petupas Leges meminta paraf Ka. UPBM/Ka.
BEAA

h. Petupas Leges menyerahkan  legahsir ke
Sekretanis Rektor Bidang’ admin fakuftas untuk
ditanda tangam




4  Menandatangam legalisas
8. Petupas Leges mengambil Legalisasi setelah
ditandatangam oleh Rektor Dekan/Direkitur

5. Menverahkan legalisasi
g Admin PAA menyerabkan legalisasi kepada
alurmni' mahasiswa

6, Penanggung Jawab 1. BPAA bertanggung jawab keabsahan lepalisir
Prodi mengetahui kebenaran legalisir
Dekan bertanggung jawab dalam pengesahan legalisir

i
3.

7. Bagan Alur Prosedur Terlampir {Fh:m-" if‘]"mrt}

B Catatan -

). Dokumen Terkait "




PANCA BITDI

KEABSAHAN LJAZAH

| KodeMo : PM-UPAA-T]
LINIVERSITAS PEMBANGGIINAN —

Tanggal : 23 Januan 2019

Favisa : O}

Halaman: | dan 2

PROSEDUR KEABSAHAN LIAZAH
UNIVERSITAS PEMBANG UNAN PANCA BLIN

| Proses Penpnggungjawah
| M s Jabaran
I Perumusan Mova Mayasan, KalrUPAA
5 o, M Ko
2. Pemeriksaan lsmail. D, 3P K BPAA

3. P':I!it:ll;_‘il;l;.'lﬁ Ir. Bhakti Adamsyah,
BT, Ph.D Hektor |

4. Penctapan ~ Ibr H Muhammad 133 R chror
Indrawan, SE.. %M

Tamggal

T&ndaran&uu

Gt
N

5 Penpendalinn  Cahyo Pramono, SE, MM [Ka LPMLI




| Tujuean Prosedur IMP i11:"_h-r:rtujuan untuk menjelaskan proscs penerbilan ELLTELII
keterangan keabsahan [jazah.

2. Luas Lingkup Prosedur Berkas Akademik Meliputi, Foto Copy Tjajah, Foto Coy KTP
dan Penpgunaannya dan Surat keteragan Kerja (Iika Ada).
3. Standar Kcahsahan lyazah 1. Syarat pengajuan keabsahan ijazah adalah :
a. Fotocopy ljazah
b. KTPF
| 2, surat dapat diambil ¥ hari kerja.
::1_ [:fimig Ishlah [Keabsahan ljazah adalah kebenaran terhadap ljazah yvang ada di
Aurmnni
5 Prosedur Keabsahan lyazah 1. Menverahkan persyaratan B

a. Admin PAA memeriksa Kelenghkapan persyaratan
untuk pengurusan keabsahan [jazah, '

b. Admin PAA meminta komtak vang dapat
dihubungi Admin PAA menverahkan persyaratan
ke bagian Ljazakh

2. Menerbitkan Surat Keterangan Keabsahan ljazah
a. Admin PBM memeriksa kebenaran berkas
Admin PBM meperbitkan Surat Keterangan
Kcabzahan [Lazah Admin PMB meminta
pengesahan paraf Ka, BPAA dan Tanda Tangen
Rekior  Badang Akademik  Admm  PMB
menstempel sural keterangan keabsahan ljacah

3. Distribusi
a. Admin PAA mendistnibusikan surat keterangan
keabsahan ljazah kepada Alumni

I’;-_ J’cnanggungt}ﬁaﬁb BFAA bertanggung jawab kebenaran Data

7. Bapgan Alur Prosedur 'i’er]aﬁp:r ([Flow Chart)

B Catatun H

|
4. Dolkumen Terkait Surat Keterangan Keabsahan [jazah




PANCA BUDM

TKodaNo - PM-UPAA-

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN |7

PENGADUAN MAIHASISWA TINGGAI

STNK

Tangeal 23 Januari
| 2019
R evisi (k1]

Halamam: 1 dar 2

PROSEDUR PENGADUAN MAHASISWA TINGGAL STNK

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Proses Penanggungjawab Tanggal !
Mam Ja beatan | Tandatanpan
| Femimmsan Towva Mttyu:ﬁ:ﬂ,_ KaUrUPAA :{;ﬁ:a- B
& Kom., M. kom P :i;-'
7 Pemeriksasn [smail. D, SF Ko DPAA
3, Perzetujuan Ir. Bhakn Alamsyah, [
MT. Ph.D Rekior |
pr |
4. Penetapan L. H Mubhsrmimead 1sa Rektor = ==
[ndrawan, SE.. MM
|
5. Penpendaliau  Cahyo Pramono, SH, MM [Ka LML

L
{




| Tujuean Prosedur MP ini bermguan unmk menjclaskan  proses validasi sumt|
‘ keterangan ketinggalan STHNE.

an Pengpunaannya

ﬁ;Luas Lingkup Prosedur KTMKRS

3. Standar Hun}_;:,-ldhan I. Mahasiswa mendownload formulir tidak memebawa
Mahasiswa Tinggal Sink STHE melalm website Panca Budi
2. Mahasizwa mencetak formulir tidak membawa STNE
rangkap 2 dilengkapi dengan lotocopy landa pengenal
(KTP, KTM, SIM, KRS, atau KHS) rangkap 2
Admin pelayanan memeriksa kebenaran data vang dis
melalut sistem informasi akademik
4. Admin pelayanan menandatangam dan mestempel pada
Tormubir idak membawa STHNK
5. Formulir tidak membawa STNK berlaku hanya pada
tanggal vang lerler pada stempel
6. Mahasiswa menunjukkan formulir idak membawa
STNE kepada security yang bertugas.

LJd

4. Definisi Lstilah Surat ketarangan tidak membawa STNEK dipergunakan untuk
dapat keluar dari parkican Universtas Pembanguan Panca Budi
bagi yvang tidak membawa STNK

3. Prosedur Pengaduan 1. Download dan cetak Form
Mahasiswa Tinggal Stnk a. Mahasiswa/Alumn mendownload dan mencetak
form tidak membawa STHNK schanyak 2 lembar

Mahasiswa'Alumni  menyverahkan  berkas ke
admin UPAA

2, Kroscek Data
a. Admin UPAA mengecek kebenaran data melalui
portal back office Admin UPAA menstempe] di
| form tidak membawa S5TRK Admin UPAA
| menandatangami form tidak membawa STRE

3. Ihsirnibus
a Admin PAA  mendistribusikan menyerahkan
kembali ke mahasiswa alumni

. Penanggung JTawab BFAA berangpung jawab kebenaran Data
7. Bagan Alur Prosedur - 'l:érjart-ii:l'i.r (Flow Chart)
8. Catatan

4 Dokumen lerkan  |[Formulir ndak membawa STNK Foto Copy KTP/KTM/KRS




LNIVERSITAS PEMBANGUMNAN
PANCA BLUDI

MITITAS] STAMBUK

TKode'No : PM-LPAA-13

Tanggal 13 Januar 3014|

Revisi 1Y

Hulamsgn: | dor 2

PROSEDUR MU TASI STAMEBUK
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Proses I"-:rlun,-_',ﬁl_uu:i_;wab Tanpggzal
I
Nama Jabatan Tandatanmgan
I el
I Perumusen ™ ova Maynsari, KallrlIPAA ¢//
5 Kom. M.Kom '}7/‘/3
' =
] |
2. Pemeriksaan  (smail. 13, SP Ka. BPAA
| oot |
2. Persetujuan 1r. Bhakt Alwmsyah, - N
i"~.-1'T.~|’h.[] !Rekmr [
. de
[
4. Penetapan Dr. H. Muhammad 1sa Rekior
Indrawan, S5E., MM
||
i
L
% Penpendalian Cahyo Pramana, SE., MM [Ka LIPAL ‘I
{.\ M g
_'_._'_.-'"'




1 Tujuan Prosedus MP 1ni i_:ll:]'tiljllﬂn untuk  memberikan penjelasan  mengenal

2, Luas Lingkup Prosedur

clan Pengpunaannya

3 Standar Mutast Stambuok

prosedur Mutas) Stambuk.

Pelaksanaan per?ﬁﬂhunﬂn Mutasi stambuk, diawali Surat mutas
stambuk vang dikeluarkan Fakuoltas dan proses selanjulva
dilaksanakan di Biro Pelayanan Admimstrasi Akademik.

L

rutash stambuk adalah proses Re NFM bagi mahasiswa yang
masa studinya sudah melebihi batas yaitu B semester bagi
mahasiswa program pascasarjana, 14 semester bagi mahasiswa
sarjana dan 12 semester bagi mahasiswa diplama

Mutasi stambuk dapat diproses jika mendapatkan persatujuan
dari Dekan dan Rektor Bidang Akademik

Prosas mutasi stambuk/re NPM dikenakan biaya daftar dan
harus melalul proses pendaftaran dari awal

Milai vang sudah didapat akan dikonversi setelah mendapatkan
MFR baru,

4. Definisi Istilah

Mutasi stambuk adalah proses pergantian NPM karena melewati
imasa Studi

5-."t-'ruse-:ia.|r hAutas)
Stambuk

6. Penangeumg Jawab

|

|

1. Farm Mutasi Stambuk |
a  Mahasiswa Alumm mendownlond dan mencelak .
form tidak membawa STNK sebanyak 2 lembar
Mahasiswa/Alumn  menverahkan berkas ke
admin UPAA '

2. Menyershkan Surat Mutasi Stambuk
a4, Muahasiswa yang bersangkutan menyerahkan
sural  mutast  slambuk ke bagian PAA,
sclanjutanya admin PAA  menyerahkan sural
mutasi stambuk ke UPBM

3 Penerbatan Surat Mutasi Stambuk
a  Admin UPBM membuat surat Pengantar Mutasi
Stambiuk

4. Kkroscek dan Paral
a. Ka BPAA memaral sural Pengantar Mutasi
Stambuk sebelum ditanda tangani Rektor Bidang
Akademik

5. Distribusi
a  1IPAA mendistribusikan surat pindah mahasiswa
selanjutrva mahasiswa akan diarahken ke PBM
untuk proses mutas: stambuk!pergantian NPM

1. Kepala BPAA memeriksa I-:Ehenara-n he;ljcas.
2. Mahasiswa bertanggung jawab dalam pengisian form.




7. Bagan Alur Prosedus Terlampir (Flow Chart) -

::i_:i.'dl:»lljm
|

9. Dokumen Terkant

.
2.
3

Surat Mutasi Stambuk
Persetujuan Mutas: Stambuk
Salinan Milai




[ Kode™o - PM-LIPAA-14

IINITVERSITAS PEMBANGUNAN
FANCA BUDI

i Tungpal 23 Januari 2019

Fevizi (]

PENGISIAN KARTU RENCANA 5TUDI

Hulaur:;m. 1 i 3

PROSEDLR PENGISIAN KARTU REMNCANA STUIM
UNIVERSITAS PEMBANGLNAN PANCA BUIM

Froses Penanggungjawah B | 'I'_anggal
Mama | Jabatnn | Tandatangan
1. Peramusan _t"fu'-'u M&}ds.m.. Ka UrUPAA

= Koo M Kom

2 Pemeri ksaan  [Ismail. [, 5P Fa BPFAA

Penctap:an Dr. H. Muhammad 5o Rektor
Indrivean, SE., MMM

=

-
o
..-f:_..-' )
.-l-.--l.

3. Merselujuan fr, Bhakti Alamsvah, | }

T FhD [Fekior 1
N "
\xé

LN

Pengendalian  Cabyo Pramano, SE., MM Ko, LPMU

AN




1. Twuan Prosedur

2 Luas Lingkup Prosedur
dan Pengrunaannya

3. Standar Pengisian Karlu
Rencana Studi

i, Definisi [stlah

% Fe_nglsian_ﬁﬁadalah proses pemilihan mahakuliah setiap awal

MP i hertujuan  unluk memberikan penjelasan  mengenai
|[:II‘-I}-.‘:"."I.1I.H' Pengisian kartu Rencana Studi,

|I‘eiaksanaan Pengisian Kartu Rencana Studi dilakukan sctiap

awak semester sctelah melakukan Heregistrasi dan Pembayvaran

bhiaya kuliah termin | untuk semester ganjil dan termin 7 untuk
emnester genap.

1. Mahasiswa wajib mengisikan mata kuliah ke KRS padﬂ]

awal semester melalus portal mabasiswa

Sebelum  mengisi KRS mahasiswa harus melakukar

Heregistrasi melalw portal dan membayaran vang kuliaky

termin 1 untok semester ganjil dan termin 7 ountukl

selnester genap

3. Mahasiswa mengisikan matakuhah wapb ke dalam KRS
sesyai dengan mata kuliah yang ada di KKM pada sesuat
semestenmya

4. KRS udak dapat direvisi jika sudah disctuym elch dosen
pembimbing akademik atau setelah masa pengmputan
berakhir

5 Mahasiswa  yang memiliki  kelebihan  SKS5  boleh
mengambil mata kuhinh semester atas dupkan oleh Ka.
Prodi atau mengambil mata kuliah semester bawah unmuk
memperbaiki nilal dengan melapor tedebih dahulu ke
admin pelayanan untuk diteruskan ke admin penanggung
Jwwnh jadwal

Iad

FEMmester,

3. Prosedur Pengisian
Kartu Rencana Studi

& Penangpung Jawab

I. Melakukan Fleregisirasi
a. Mahasiswa melakukan Heregisirasi  melalui
portal  mahasiswa  apar  dapet  melakukan
pembayaran biava kuliah ganjil atau genap

o

Membayar biaya kuliah

a, Mahasiswa dapsl melakukan  pembavaran
. melalui Teller BSMEBRI, ATM BRI atau melalui
internet Banking BSM

3. Pengisian KRS
a. Mahasiswa mengisikan Kartu Rencana Studi
mclalu portal mahasiswa

1. BEPAA memastikan mata kufiah sudah terinput pada Ssitem
Informasi Akademik

2. Mahasiswa bertanggung jawab dalam pengisian KRS dan
pemilihan mata kuliah sesuai dengan semester

L
7 Bagan Alur Prosedur

Terlampir {Flow Chart)




!H. atatan

8, Nwokumen Terkat . Karlu Rencana Studi




“Kode'™Mo - PAN-LUPAA-15 |
LNIVERSITAS PEVIBAMNOGGUINAN

PANCA BUDI Tangeal 23 Jannar 201 'J'|

| Eevigi (W} S
REWVISI DATA | Halamean: § dari 2

PFROSEDUR REVISI DATA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Proses | Penanggungjawah Tanggal
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| Tujuan Prosedur

dan Pengpunaannya
Siandar Revisi Data

=i

2 1ouas Langkup Prosedur

MP ini beriujuan uniuk memberikan penjelasan  mengenai
prosedur revisi data di PDDIKTI

Alummni melapor karena ada ketidak sesuaian data di PDDIKTT |

dengan ljarah yang diterima

. Mahasiswa/alumni mengajukan surat permohonan revisi
date di PODKI dengan melengkapi persyaratan yang
ditentukan

2. Admin pelayanan akan berkordiansi dengan admin BFPA
dalam proses revisi data di PDDIETI

g Tkefimisi Tsilah

5. Prosedur Revist Data

Revizi data pada PODDIDIKT karena adanya ketidaksesuain antara data
ljgzah diérn POODIKTI

1. Melapor
a  Alumm melapor ke pusat informasi, adanya
ketidaksesuaian Jata Tjaecah vang diterima dengan
data di PDDIKTI

T~

hemberikan Penjalasa dan persyaratan
A, Admin pusal informasi membenkan pemelasan
apa vang harus dilengkapi jika ingin revisi data
pada PDDIKTI

LI%-]

Melengkapi berkas
g Admin memastikan berkas lengkap

4. Menverahkan berkas
A Admin UUPAA menverahkan berkas ke admin
EPSBED '

Froses Data
a Admin EFSBED memproses revis: data

Ly

6. Penangeung Jawab

7. Bagan Alur Prosedur

#. Catatan

1. BPAM berkas lengkap
2. Blurmm membuat permaboban dan melengkapl  berkas
sehagai syarat

\ Terlampar (Flow Chart)
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Mo Thbumen: FM-TTTA A-01-03
Horvisi: 00
Tgl EFF: 23 Januari 2019

KELENGKAPAN PERSYARATAN MAHASISWA BARU
UNIVERSITAS PEMBAKNGUNAN PANCA BUDI

Nama

Nomor Reg. Pendaltaran
Mumaor "okek Mahasigwa
Fakultas

Prosram Studi

Kelas

No Persvaratan Pendaftaran KELENGEAPAN

Formulir Pendaftaran £ Bokn Danar Online
Foto copy ljazah yang telah dilegalisir
Surat Keterangan Hasil Ujian (SKHU) : !
Pas Fhoto 3 x4 = 4 lcmabar
Bagi Mahasiswa Pindahan / Lanjutsn selain point 1,2 dan 4
a. Surat Pindahaa dar P1 asal yanp dilepalisir 2 Lembar
b, Transkrip Nilat vang telah dileygalisir dari T, asal ? Lembar
¢. Fuiocopy tjazah yang felah dilegalisic dari PI asal 2 Lembar

iika lulusan [}
Menyerahkan Foto copy STTT SLTA dan NEM yany telah
| dileges 2 T.embar.

Membawa Foto Copy KTP, Kartu Kenarga (KK ) dan STM vang |
Berlaku Untuk Pembukaan Rekening. .

L T S P T .

Matral HO00
At ) |
Catatan Petugas di kolom kelengkapan Muedan, s 20
1. Beritanda ¥ jika lengkap Petugns Pendaftaran,

2. Isikan jumlah kekurangan




YAYASAN PROF. DR. H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN FANCA BUDI

JI. Jend. Gatot Subrato Km. 4,5 Telp. (061) 8455571 Fax. (061) 4514802 Po. Box 1099
MEDAN — INDONESIA

wabeita | www.pancabudiac.id email ; unpabfpancabudiac id

SURAT PERMOHONAN
Kepada Yih.
Bapak / Tho Ka. Prodi :
D
Mfedan

Bercama mi saya bermohen kepada Dapak(Tho Dekan kiranya dapat menerima sava sebagai Calon
Mahasiswa Haru 1A/ .. di Universitas Pembangunan Panca Budi Medan dengan

identitas sebagai berik ul

Nama Pty 1 b gt 2 Y D A ey L e

Asal Perournan Tinggi By Sy et PRI R 2 o e .

Alamat i L B et ey A e AR S
Fakullus : B A L e (e
Program Studi / Konsentrasi e .
Sratus : Pindahan / Lanjul ke 81

Driterima / dilolak © Menjadi Mahasiswa Baru di Semester Gamjil 1A, ... fooiiennne. denpan

Matribkuss £ Tidak Mairikus

Demikian disampaikan, atas kerjassmanya diucaphkan terima kasih,

Dhketabg oleh | Medan, 5 20
Petugas PMH PFemphon, N

Disctupn oleh ;
kKa, Prodi

I M Doakumen: FM-UPA A-0104
Bevisy, (Kb
Tgl EFE: 23 fanouar 2059




SURAT PERNYATAAN Ho, Dokumen : FM-UPAA-D] 08
MEMATUHI KETENTUAN DAN PERATURAN | 0 b1 23 faneai 2010

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI L

Sav yang bertands langgon dibawah ind :

Mama

Mo, Meiristrasi
Tempat / Tel. Takir
Fakullas ¢ Jurusan

Alamns

Detwan i menyatzkan dan akan mematuhi peraturan yang ditevipkan olch Universitas Pembangunan Panca Dudi (LIMPAR)
sehapai berikue

i
2
3
4
q

i

T

Hahwa data yang disikan suat pendaftaran adalah benas dan data tersebul skan digunakan sampei dengan perulisen [jazah
Strala Tiga (53), Strata Dus (83), Sireta Satu (31) atau Diploma Tiga (123)
Mematuhi Surst Keputusan Reklor Nomor: 2T802R2012. Temzng persturan disiplin Muhasiswa TINPAR.
Memjaza nama haik Almaroater Unreersitas Pembangunan Parca Budi baik idalam migvpien oifuar kampais
Tidak Merakak di arcal kampus, baik di lokal meupun di arcal bebas kampus kecuaii pada tempat-tempad vang tclak
dizediakan.
Tidzk membuang sampah sembarang di arenl Kampus
Tidak terlibar membawa ato menggunskan sertn mengedarkan obat-ohsian vang mengandung mat adikiil [narkoba) atau
SCjEiasEnya,
liclak membawa senjala tajam, scnjata api atau sejenizaya kedslnm knmpses
Tidak elakukan perbugien Maksizt Maker aan scj enisnys yang dapal mencemackan nama haik Universimy
Pembaneunan Pamca Bodi,
Bevaedhia mengikuti Pernturan dan Ketentuan Proses Bolajar Mengigar (FEM] sbb

Masuk Kolish fepat wakte.

Menyeruhkan atau Memrambil Kartu Rencina Stodi (KRS} sesuai dongan tangsal yang 1elgh ditetapkan

0. Renfnsarkan Edaran nomor G300 RS20 tangeal 25 Tanvar 2018 tentang Edaran DO terkait Usnig SPP balnwa

- Bayi mahasigwa harw, jikn setelah mendafar dan tids wembarar uang kuliah darf termin 1 5.d 3 maka akan Inngzang
Do :
Hagz mahasiswa Tahun Akndemik 2017 o 2012 vang tidak memnbavar wing kaliah | semester maka akan dicniikas
dan bila ikisk membayar vang kuliah selama 7 semester akan dianggap pengunduran diri secara sepihk

Drernikian Pernyaiass ini sayn buat dengan sebenarnya, apahila dikemuodian haii, melanggar ketenjuan tersebut & atas, saya
berscdia menerima sanksi yang dikehaarkan Universitzs Permbangunan Parea Bud: CEINT AT Medan,

iviedan, _. S
Saya Vang Membust Pernyitaan

Maiorai —|
GIEH)

Mot - Corct varg Tidak Perly




DATA FOKDE MAHASIZWA
Mearmar Pendafiaran = NP

Marmz Lengkap *

lenis Ksfamin *
Progoinsi Tempat Lakhie ®

Eota Kelahlran *
Tempat Lahir *
Tanggal Lahir *

Golangan [farah *
Agama *

Status Hikah *
Kewargsnaegaraan *
MK ™

Nomoar HP *

E-rmail *
Statis heasuk Mahasizwa *

Status Rurmah *
Fropins *

Eola *
Kecematan *
Kelurahan ¥
Kode Pos ™
Alamat lalan *
Mamar Tumah *

RT/RWwW

DATA TERSPAT TINGGAL ASAL
Propinsi *

Kota *
Kecamatzn ¥
Kelurahan 4
Eode Pos *
Alarmat lglen *
Moo Rumah *
AT W

Dusun

Megara *

Adal PENDID €4n SMITA
Prapingl Asal 5MTA =

Knba Asal 5pATA *
Azal SpATA =

Mormes Induwk 554Ta =
Jurusan ShTH ¢

Momor 5TTE *
Tanggal Penertétan 5TTS ¢

MEM/NUAN *

J Mo Dhokianci: FM-UFAADT -0

L' :, I = | Resisic G0

I= = | Tal FFF, 23 Jarman: 2019
O laki-Laki

@ Perempuan

Ld




DATA PERGURLAM TINGG] &54L L TR Japi a asiswn ﬂf'f'iﬂl]d|idrfh'll:-an|L'Ti'iF‘:]
Proping Asal PT ** . == I "]
el |

T

Kota Asal PT ** : K J

Asal Parguruan ** : e

lenjang Stud) ** : v

Program Stud| Asal ** N =?|

NPM/NiN ** ; - |:|
Tahun Masuk T Asal ** ' : I?l

DATA AKADERK

Tanggal Daftar * : E"" ||_ M
Program Studi Yang Oipllih * - ; o

Kelac ¥ 5
Eosi Kuliah *

Dispensas * : |
Eelengkapan Rerkas = f D lengkap O Belum Lergiap

surrber Pembizyaan * ; _m

Alat Transpartasi * : F'
status Bekerja * : [ w
lenis Pekerjaan " : 2 -

Institust / Kamtar * == : |
Alarnat Intitusi | Kantor +4* O | —

Hobi * : =

Tahu UNEAL Untuk Dari : w7

Lo

Actount Twittar | i 5 _]
Aecczunt Facebook f | --l

| SIMPAN |




PEMERIMAAN MAHASISWA BARU (PMB) .
Mo, Dol ¢ FMGLIPAA-0] 007
UNIVERSITAS PEMBAGUNAN PANCA BUDI Revisi: 0 |
FORMUILIR DAFTAR ULANG TELEFF: 23 Jenuard 3019
MAMA :
Tempat [ahir z -
Taggal Lahir I
fenis Kefamin
fgama
Alamat
FOTO
Mo, Telepon I o
MO Hp _
Ermail 2 B
Program Stud:
kKelaz s
Jalur Masuk
'-'E.F:Iﬂmhang Hﬂ. Da H:Er
Username
Passward

Silakam lakukan pembayaran biaya administrasi sebesar Rp 0,- melalui seluruh Counter Bank Rakyat
Indinesia (BRIJATM) atau Counter Bank Syariah Mandiri dengan membawa Kartu Bubt) Daltar ini.

- Mochon untuk mencantumken Mama dan Nomor Pendaftaran Anda di slip setoran jika melakikan
permbayaran langsung ke Counter Bank.

KEELENGHAPAN BERKAS SAAT DAFTAR UILAMNG [WAJIR) -
iviembawa map bewarna bael program studi Mo Filsalsi
Mermbawa formulir bukti pendaftaran sebelurmaya |Kartu Bukti Daftar)
Fotocopy STTE SLTA dan NEM vang telah di leges 2 lembar
Surat keterangan Hasil Ujian Semester [SKHUS)
Paspoto 3 x4 = 4 lembar
Fotocopy kartu identitas diri berupa KTP/SIN dl sebanyak 2 lembar
. Bagi Mahasiswa Pindahan /| anjutan selain point 1,2 dzn 4 harus ditengkapi -
d. Surat Findahan dar FT5 asal 2 lembar
b. Tramskip Milsl yang telah dileges dari FT &34l 2 lembar
<. Folocopy ljazah vang telah dileges PT Asal 2 lembar § fika lulus dari D3 )
2. Bagi yang melakukan Daftar Ulang secara online silakan untuk mengupload masing-masing
file untuk point 3,4,5,6,78-7¢

B

Mmoo

Pelaksapaan Ujlan Online : Pengumuman hasil gjlan @ Tanggal daftar ulang

PROSEDUWRE & SYARAT DAFTAR ULANG
1. Wajib melengkapl biodata dan seluruh kelengkapan berkas yang dibutubkan pada saat daftar

ulang seperti yang telah disebutkan di atas.
4. Daftar ulang dapat dilakukan secara online melalui web www. pancabudi.ac.id/pb/registrasi

s&lelah anda dinyalakan LULUS Test Ljian Online
3. Ujian Online dapat anda aksas melalui hitp://ujiznonline pancabudiacid/. Username anda

adalah Momor Daftar dengan password
4. Melakukan pembayaran daftar ulang sesuar dengan nilaitagihan yang Lertera pada tagihan Bank,/ATM
5. Membuka Rekening pada Bank yang ditunjuk { Biaya Rp. 100,000 | di UNPAB setelah mendapai FPR




UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI
FAKULTAS

JL. Jead Gatot Subruto KM 4,5 PO, BOX 1000 Velp. 061-8455571 Fax. (061) 4514808
MEDAN - INDONESIA

SURAT MUTASI/GANTI STAMBUK
Nomor ; fsf 120

Dekan Fakuhas —_ Universitas Pembaagunan Panca Budi

(LINPARY Medan, meneranglkan dengan sebenarmya hahwy -

Nama

Tempat { Tgl Lahir
NPEM

[akuitas

Program Stuch

Adaiah benar terdaftar sebagai mahasiswa i Fakultas Ea—

Program Studi _ Universias Pembengunan Panca Dudi (TNI"AR)

Medan, dan telal menempui Mata Kulial sesual dengan Salinas Milaj 17 erdampiri.

Mahasiswa tersebut di atas dinyatakan Mutasi Stambubk/Gant Stambuk karena 1elad
mclew:ili masa sindi 14 fempal belas) semester dan 10 {sepuluh) semester bapi mahasisws o2
dan 52 Selanjunya mahasiswa ferschuf mendapat Nomor Pokok Muhazizwa [NFPM) Baru

sesual dengan permohonan yang bersangkutan padutanpgal 0 —

Dremikian surai imi diberikan uniuk dapat di pergunakan seperlunya

MEI.'IH.TI, . 20

Dekan,

L. Yth Mahasiswa Yhs,
2 Arsip,

[ Nomor Dokunen - FMAUPAADLOR | Rovig . 00 | TRl EF 23 Jamari 2019 =




YAYASAN PROF. DR. 1. KADIRUN YAILIYA
UNIVERSITAS PEMBA NGUNAD PANCA BUDI

JLcJend: Gatet Subiroto KVE4S PO, BOX 1099 Telp. 061-3455571 Fax, (#61) 4514808
MEDAN - INDOMNESIA
Websile : www.pancabudi.zeid - Email : admin@pancabudiacid

%

Nomor ASR20

Lamp .-

Hal : Persetujuan Mutasi Stambuk
Kepada - Yih, Bapak/Tho Dekan

Bapak/lbu Ka. Prodi

(B
l'empat
Dengan hormat,
Scsuai dengan sural kelerangan nomor tangeal

tlemang pemyvataan Mulasi Stambuk/Ganti Stambuk karena telah melewali masa
studi 14 (empat belas) semesler mahasiswa An = ;
demgan i disampaikan bahwa proses Muiasi Stambuk ' Ganti Stambuk dengan
mendapatkan Nomor Pokok Mahasiswa (NPM) dapat diproses pada Semester

IA  dan yang bersangkutan dapat mengikut proses
peckuliahan di Semester Ganjil TA

Denmkian disampaikan, unuk dilaksanakan terima kasih,

Medan, L,
A.n Rekior

Rektor Bidang Akademik

I Arzip

Momor Dakemen FM-UPAA-O 41 Rivisi ;e | Tl FIT D ZF Ml 2019 '




PROSEDUR MUTL e _':-Ja Dekusen  PM-UPAA-02
= CUTT aAKADEMIK Kesis B
Dbl .~ Siperikss - Thisetui Tpl B . 23 uasri 2019
Tl ’_,_«J C ™ "-.N
Qe NN s (@
Ka, UPA4 Boa P AN, Hekior |
L o
1. TUJUAN NN )

BP Gt Bertuponn untuk memberikan ;um.ﬂﬂs.mnmmua prossdur pengusulan cuti aksdemak

I RUANG LINGKLUFP

MP i mlipodi ;
L1, Pelpksennni permolionm col didaksanskan socara |:l1_l_|n= mengmmakan seiem indormasi skademik

3 TANCGGLUNG TAWAB
3.1, Kepala BIFAA memenksa kibenaran barkas

5.2, Kepala Prodi berbangganz jasab proses boerkas (EHS dan KRS)

3.3, Delenn benangpunppevwl hasil persctupuan prodi

34, Ka Perpusiabaan borlangengowab memprosss babhas pastaka

iﬁiﬂﬂﬂjlﬁﬂl berlargyungy il dolam mengis G ok cuts de sestem informes: skademik

4. DEFINISI

Lub akademik odaleh suabu proscs dimma makesizaa ndak melaksanzkan sioe mengilbull prescs belagsr menpagsr ushok wach) fEneni

5, REFERENSI

5,1, Monsel Mutu Universalas Panbangunm Fanca Haodi

5.2 Klsasial %1 [S0 9000205

5.3 Undang-undnng Mo, 2002003 teoiang Ssdiknas

34, Pormensisichdibal ne 30 tabun 201 % enlang perahahin seas permennistekdicti no 44 taban 2015 entang S8PT
2.5, hoebsjakan, Stendar, Peraturan, Monual b das Padein Febftsanag SMPT KT UNPAR 300

546, Pamdann Pembastan Dodousen ML KM LINPAR 2000

£.7. Tatn Kelala den Panduan Tatn Milai UNPAB

. URALAN PROSEDLR

'I':rllrn-|1ir

7. CATATAN MUTE )

7.1, Famubir Permehionsn Soral lan Culi Akadersk . M- UPAAII0! 2
7.2, Sural Keterangzn Cuti Akndemik FPAUPAA 240




PROSEDLR MUTL Mo Dekamen | FM-UPAAAD
CUTI AKADEMIK Bogvicd L}
ul;a}/ | Aliperiksn Disengsi .~ J |Tgl B 13 Jamuard 2019
W
- R, UFAA Rekinr 1
FLOW CHART e S A mee LR S URALAN PROSES
LKL CRERKAN AN
LA
| Mahasisws | Palsgas A4 mengarshkan sahsaisws unink menginpat famm
15 Farmulir PP A A2 Fremmealir Purmthomesn Surd | peomobanun cubn di ports] akadenick innbasizea i websibe
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Lzin Coatl Abadenik
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. : Fd-L A=l : g peerntoddinan cubd yang belad dr isi dar perial akademik
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matwrsiswa di website © www . portal pancabudi.ac. xd
Ka, Prsi | - ol i e o itk vty
|| mtamanana | Fomelc Peomhonn e (0P8 AT S
Anproval i Lein Cuti Akaden:k _ . ! ; e
T I| iapperial permoson culs Lerse bl
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_ pusieka peenzinjaenam bk
|
TIPA A
) Pefupae PaA memenikes herkoas persyaransn permosamnan cue
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Hal - Permobomin Sorat Lein Cot Akadenik

Feepada

Wil Dekan/Direkiur Fakultas Fasca

[ niversitas Pembangunan Panca Budi
hdedan

Denpan Hormat, sava yang bertamds tanean dibawah ini

~ama Lengkap
Nomor Pokok Mahagisory
Prograim Studi

Alamar
Mengajukan permohonan kepada BapaksIhu Dekan untuk diizinkan cuti Akademik selama |

semester lerhiiumg mula semester Ganpl/Genap 20, dan suva ndak dapat mengikot

perkuliahan pada semester tersebut karena Bekerja { Bekerja di Inari Eoda),

Demikian atas periimbangan Dapak/Thu, sava ucapkan terima kKasih,

Mdan, | 20
Pemohon,

Mengetahni,

Ka. ProdifSekredans Prodi X setugu,
ko, BRAA

Mo, Dokumen - FM-UPAA-O2A0] Bovia a0 Tel BT 23 Januari 2019




YAYASAN PROF. DR. H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

JI Jend, Gatot Subrolo Km. 4.5 Telp. (081) 8455571 Fax. (061) 30106056 Po. Box 1099
MEDAN - INDONESIA
website ; WWIH.F._EI‘IGEIJIJHI.EE.IEI email : &dmin@unp&h.pumhuul.ﬂc.ld

SURAT KETERANGAN CUTI AKADEMIK

Momar N el |

Rektor Umiversitas Pembangunan PPanca Budi (UNPAB) Medan, menerangkan denpan
scbenarnya  bahwa

Nama
e
Fakultas
Progdi.
Alamat

Mdalah benar nama tersebut di atas telah diberikan 1zin cuti kuligh selama . semester dimulai

pada semester - dengan alasan

Demikian diterangkan untuk dapat dipergunakan seperlunva

[mketahur oleh Medan,
4.n. Beklor, ka. BPAMA
Fektor - |

[ mtntaw
T ek sudmh Rads masa codl, Mok waldh welapar be SPA4
Luid akademik Aanyz bisa aiamebil T Tonen

c e




PROSEDUR MUTL Mo, Dokumen : PM-UPAA-IS
. PERMUOHONAN AKTIF KEMBALI Revisi I¥]
Dbt Dhperiksa - Disctuige™ Y [T EIT . 33 Januar! 2019
B (
W RN
Ka. UPAA Ka: ﬂk\ Bektor | 1
LS

1. TLJUAN

Prosedur Begisirazi Malssiswa mon sxUif tanpa keterangan dan mahasiows coti 68 unpab bemufuan uitsk oeinbenkan perpelasan kenlang Lata car dun
persvaralan dal am regnstras mahasiswn ron aktif tanpa keberangan dan isehasizwa cali di Unpah

L RUANLG LINGELF

Boang langhop il gl
2.1, Peran, fungs: dan agguing jawsh mahisswa dalam mendadiurkan diriren kembali
sebagni mabasiswa skl

2.2, Memfasilitnzi manhagiswi son akbil Lenpy ketorangan dan mabasessa ool dalam memberikan infiormasi sepusar registrasi ulang

5 TANGGUNG JAYW AR

A1 Eagr. PAA t'ﬂ'l.-l'lllg;l.l.llg ja::--!.l:l dalais PG Pﬂ'l.lhﬂ-.l'lﬂ; slatus mabasisaa dan nom alcanf menjadi ekt
3.2, Ba Blou bertangung jrwab dalam menverifikas boaya keaktifan kembali

4. DEFIMISE

Mahisiana son skbif tunpa keterangen lan mahasiswn cuti adalah Mahasiswa vang incnghontikan kulssmva dongan atm tanpa mengurus cull akademk
ahasiswaa

5 REFERENSI

S0, Mareanl Muta Universites Pembangunon Penca Budi
5.2, Elausul B 1 150904112015
5.3, Undanyg-Undang Momeor © 12 Tehun 2012 tencang Sisdiknag

Sk Pernmanstekehikls no 50 tahun 2018 entang perubahan atas permerrisickdikn no 44 ann 2015 entoee SNPFT
5.5. Kebjakon, Standor, Perpiuren, Mamunl Moo dan Pordusn Pelakeana SMPT KM URNPABR 20049

3.6, Panduan Pembuatan Dokumen SMPT B0 LINFAB 2008
5.7, Urrganesasi can falz kelola LINPAR

6. UHRAIAN PROSEDLR

Terlampir

T.CATATAN MUTL

7.1 Fovmi Permohanan Akl Eembals FhLIEa A G001
7.2 Eartn Hasil Studs - FM-LIPA A -DG-02

T3 Earin Bencana Shedi CFM-UEA L 203




1 FROSEDUR MUTL Mo Doloemen - PR-UPAL 03
i
FERMOHOMNAN AKTIF KEMBALI Revia (CH
Thibarl  Diiperiksa - Drisct gl ET ;23 Japuan 2019
] AW
- Kaur, PAA Ka. BEAL) Hekior |
FLOW CHART REKAMAN : URAIAN PROSES
: —__NOFORM_ | JUDUL REKAMAN
Mahasiswa
Mendownlond dan ML PAA-DI-0 Formubie Permohonan [ Mabasrws meadownlosd dan mencetak Farmulir Akif kembal
J'-'|.|.'-'rlc-i:1l.51. Tesm ez Rl e Akibf Kembizh Imelahn di wohsite - mahsstsna parcainsdi ac o (kumpulan-
Makasiswa FR-LIPA & -05-01] Formuht Permohonan | Makesigwa mesyerzhkan Seomulic dan KEHS temkbir yang swdnh i
: Akl Kembali {timcls evankan cdeh peiaburt vang berwenanp dan disershkn ke
Memelek £HS F-UTP A A& (5o Hoarta |'|-].'-:.I.| Smdi HEA N
1 Mehosiswn
: Fhi-LIP &8 -03-1] Farmmlar Permscehonan
hﬁf‘ﬁ:ﬂ““ AklifMembah  |Malasiswa mesvershkan Fore Perohonsn ALET Kbl dan
RNk ? Slip Seteran [BHS terabur ke Adiis PAA
| FRL-LIE A A G- 2 KHE Wahnsiros
Mahasiswa
Mabasiswa membavnrkon uang kalish termin 1 antuk sepescer
Mernbesar Biaya skl Slin Set ganjil acpi kermin ¥ aniuk someser pensg dan membenar bisya
hrnbali - - e Adminasdrasi untuk registrasi keakifan apshils llah i s
alan efnh dem o semester sshesar SO0 G ke Bank yang di omjek
| Mabasiswa |
Peigizian RS Fh-UIP & A-T2-00 Foaiiu Béncana Siudi 1Maluﬂia'n swdnh dopan mengisd KRS sesoni dengon 1PE terakhi
FAA Ackapirulnai Perekapem Dein aleh Ademin PAA
Ribagp Lhata




Hal : Permohonan Akl Kembali

Kepada Yth
ketua Program Studi . S
I tempat

Dengan Hormat, sava vang bertanda tengan dibawah ini

Mama

M.P.M

Jurusan

Kelus Pagn / Stang ( Sore S Jum'ar £ Sabto
Masa MNonaktif ; Semester

Mengajukan permohonan kepada Bapak/Tbu Ketna Program Studi wntok Aktif kembali
kouliah pada Tahun Akademik adppun  Cutt  Akademik  seva
dikarenakan

Sebapai bahan pertimbangan sava bersedia
I. Membayar Uzng Kuliah Termin Berjalan
2. Melampirkan Fowo Copw KHS terakhir

Demikion atas pertimbangan Ka. Propmem Siudh, saya ueapkan termma kazh

hdedan,
Disetujui oleh, Pemohom
ks Prodh,
Diketahui  Disatujul
ka. BIrAA
Tembeisan

1. Tiv. Feckuifitos.
2 Arsip BPAA

Mo Dokumen: FM-LFAA-G3-01 Kervam. U Tel Ef 23 Mumnuen 2019




Cetak Kartu Hasil Stusi [KHS)

YAYASAN PROF.DR. H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI
FAKULTAS

KARTU HASIL STUDI

[KHS)
Maima Tahum Ajaran
MPM Program Studi
Sernester lemjang
No Kode Mata Kuliah KREDIT ot (K x N}
: : HURUF | ANGKa |
TOTAL 5K5 JUMLAH
Keterangan : P Samester
EHS ini &yah dan Benar, kila tanpa ada Coretan dan Tip-Ex Beban SK5 Berikut
Ka. Prodi

Mo Dokumen: FR-UPAA-03-02 [ Ruzvasi: (<

Tel. EFF: 23 Jamuari 2019




YAYASAN FROF.DR. H. KADIRLIN YAHYA
UMIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI
FAKULTAS

FARTU RERCaRS STUDI

[ERS]

P 2 1 il laes
M = Frogeam Siod Foe
SETEMET ok aa ahsnbows
IF. EeTmiscer Lald | e Beban SES

o | Koeads Wdla Sukah s =l et 17 WA= 1 Himrg Hanl 'ﬂ'.;l\.ll.' = ] _.r

JUkA LAk l:_‘.E:IT Ll 3
¥ ki = Pengamsilia £a
Wharaekakid

Fa, Fradi Joeny P AfaoEran

o Dekrprn FRAUTOLATE-EE

Forwme M Tyl =FF

T Tmigmy T




PROSEDUR MUTU M. Dokoursen - PR-TUPAA-04
- _ﬁlrﬂ_ﬁ-i’ KETERANGAN LULLUS fevis - b
Rﬁu:? ga. | Disemjul Tgl Eff 23 Jnnuari 2019
Foa LFAA Ka, BRAAS Hektor |
o

I TEIL AN

PP ini beriujumn ik mensbenikm penjelizan I'r]:w:ﬂm prosedur pengusulan surat Beterasgan Lutis

I RUANG LINGELTP

MP i e lgoati

2.1, Pelaksannon permohonan surat keterongen lules dilaksannkan secar oaling menEanakan sistem
inlormesi akndemik

3. TAMGGING JAWAR

3.1, Kepaln EPAA memenksa kebenara berks
3.2. Mahasiswa bertsnggung jawnb dolam mengisi fonm surar keterangen i keenbal d sistem infomns abademik

4. DEFINTSI

surat kolerangan falus adolah susty proses dimana mahasiswa akan melaksanakan acan mengikuli proses s

3. REFERENSI

5.1 Manual Mt Universites Pernbanmman Panca Bui

5.1 Kipusul 8.1 1500 90400: 2013

5.3, Undang=undang No. 20020013 tentang Sisdiknss

SA. Permenrsstekdikt mo 30 tabyan 20 18 wmang perubshan sas permenristekdidi o 44 ks 2015 entang SMPT
8.5, Kebwjukan, Standar, Peratucan, Manonl Muta dan Panduan Pelakesnn SMET M UNPAE 2000

5.6. Pandusn Pemabualan Dolcumen 3MPT KM UMPAR 2009

4.7, Pala Tula Kelola dan Pandaan Tata Miloi TINPAR

h, URALAN PROSEDUR

Terlamper

TCATATAN MLUIT

T.1. Formulir Permohoman Sural Keterangan Lulus - FM-LPAA 04201
T.1 Surm leltra.rb_s'an Luthae - FM-LIPA A 02




PROSEDUR MUTU Mo Tokimen © PM-ATRAA-

. SITRAT KETERANGAN LULLUS Bevisi ]
o ;
Dibijat 7" Dipexibga: ) |72l B 23 Janueri 2019
@6 L“*- \ \‘N\ .
Ka. [IFAA T K, BRAA %
i
FLOW CHART O e URAIAN PROSES
NO TORM JUDLL REKAMAN
MUILAI
| Mahasiswa |
| x vy | Formudie Permoboon Surat| Adnin PAA memberikan Formulic Permohonan Sural Ketrangan
. IEEHL RO Kt mrangan Lol Ll kepada naahasaswa
LPPs
Varfilkis Daia Aidmin UPAA menpecsk isian formulir permofionsm Sursl Kelerisgai
Lulus
LPRM |
Sirsl Kete e Sorat Keterangsn Lofns | Admin PRM Mr.::ﬂplm-.:.—s ik e i H.;m__u:.-,:."u rmg-:qJ | Siria

Lagles E FM-LTP A A D00 [SEL) nsnbeti momer surak dan mongarsigkan

LFad

Dhstribusi FMUPAA-0400 | Sorst Ketmmmgan 1alus Pendrsiribusian Sural keteramgsn tambs lulus lzh Admim PA A kepads
r (SEL) mashasswa




YAYASAN FROF. DR. H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

& J1. Jond, Gatot Subroto Km. 4,5 Telp, (D61) 30108068 Fax. (061) B458077 Po. Box 1088

MEDAN = INDOMNESLA

wobse Wil pancabudhac.id omall | unpabipanca bl w.id

SURAT KETERANGAN LULUS

MNomor : 14/ R/ 20

Rektor Universitas Pembangunan Panca Budi (UNPAB) Medan, menerangkan
dengan sebenarrya bahwa:

Mama
Tempat/Tgl.Lahir
Fakultas/Prodi

M 1A

Alamat

Adalah banar mahasiswa Fakultas Universitas Pambangunan

Panca Budi Medan dan telah menyelesaikan  perkuliahanya dengan
melaksanakan Upan Meja Hijau Pada tanggal . dengan
Indeks Prestasi Komulatif (IPK) dengan predikat  kelulusan

Dernikian diterangkan untuk dapat dipergunakan separlunya.

Mecan,
An, Rektor,

Rektor - |

[ M. Dakumen FM-UPAADI0Z

 Baey;ix | TeLEN 23 Janwan 2019




Kepada. | Ka. BPAA

i SKL

Hal : Permahonos Surat Betecangan Lulus

Dengan hocinel,
Sava yang bertanda tangan di bawakh ini:

Tempat/ Tyl [ ahir s S S o R S Y S i i
| No. Hp YT T Ty oty [ SSS p S  = Slty
MPM R [ SR e W L R e e SR e T e s R
EARNOIEE S IESAT], 0 it v o 0 v L g o P T A £ T S 3
Alamat S T e T B L e e e e

Tanpgal Sidang
IPK

Sural keterangan ini digunakan untuk

Demikian i mmpu'i.lum HL,_.:.;-W ':]P.l[_;n;.-ﬂ dimaklumi,

Medan,
Pemohon

[ Mo Dokurmen FM-UPAA-04-3] | Hev 0n TglER: 23 Januan TI:I'.I_l‘l




PROSEDUR MLTU We. Dobumen @ PM-UPAA-03
- PINDAL PRODE & JURLSAN Reviss 2|
[J‘ll'xlgl £ Diperika Diselojn " § | Tul BIT - 23 Januan 2019
o, : \'\J\
e L. X ! /M‘;;C;
L ! '-.'_‘-\‘_
Ka. LIPAA Ka. BEAA b Relctor |

L, TUJUAN .
Bl imi bertizjan urhisk membeniom penjelesaon menpena prosedur pisdah predi don Jumisan
L RLUAMCG: LINGKLP
BAP i |.1Il.:|i].ll.|1i: .

L1, Pefaksanann permsahonan piodah Prodi dan Jurasan ddahzanaban socea adin: neagpanakan sislam

inliwmasd akadornik

3. TANCGCUNG JAWAR

1. Kegala BPAA mciteibas bebonarai berks

3.2, Mehuraswa berlaggusgjawat dolam mengse Fao ool Poudsh Prodi e Junzsan di ssseem infomns akedammk

4. DEFINISI

Pindak Prodi adabah suatu preses dicnass nshassss s akan meaksanakan ataa neengibkig proses perpindaban Prodi daw Jarusan

£ REFERENS]

.1, Mamuad Muln Universetay Pembanuran Pancz: Buh
L2, Floesul 3.1 TS0 B30 -215
53 Lhicdanganding e 20020 erlang Sediknge

2 A, Permennizrebdikti no 50 fabun 2018 petang perubshan atas permennstekdikai ne 24 b 24015 mensans SMET
£.2 FKebijakan, Stendar, Peratoran, Maruaal Muaio dan Panduan Pelaksana 3MPT X0 UWPAR 2004

S Panibaan Pembeaakan Dokumen SMFT R UNPAH 2104
&7, Pols Tats Eeloln dan Pasdoan Tatn Wilas U PAR 200

., URAIAN PROSEDUR

Ternmpir S
TOATATAN MUTU

1.1 Farm puicdsh Proedi & Jorusn CFMALIPAA NS0T

T2 Salinen Mila  F-LPAA-DS G2

T3, hurat Eeteransan Pindah Prodi & Jemesn CFM-LPAA-05-0F




PROSEDUR MUTU (Mo Dalumen ; PMALPAADS
FINDAH PFRODI & JURUSAN Hewizi i
T FHUE;L%\I\ Tk=eniji ﬂ Tgl P = 37 hemugri M9
L\kﬁ j
Ka. UPAA K HEAL Hkiur |
g
FLOW CHART i URAIAN FROSES
| NOFORM | JUDUL BEKAMAN
Malasiswa
Farrn Bindsil Prisds FR-UPAADS] Penncsman Pindiah Prodi P-jl.:]l]a.':im'a mendannload dan menceink feromlic permohonas
& Jurusas pindah prodidjususin

Mahasisna
Salirem Miksh
1
e P

Pemsetsuan Doecn
P&

Frudi

Persctujuan ka. Prod

l

PAA

Hirkss
Rishasiswa

l
PEM

Semprharkan Surm
Pindsh

FrA-[TP AR (802

FM-LIPA A0

Fid-LTAs-A5-02

a1 A A 0501

Fi-UF Aa05-02

Fai=LiP A s 150

F-UPAA-0500

PP AA 0505

Fhu-UF Ak 0507

Salinar nidsi

Permulsman Miedsh Procli
& bangEan
Salinan milak

Pormahoman Pindah Prodi
& Tumesan
Sofliveen palii

Permahois Pindiab Prod
& luwmsan
Silinsim nilai

Sural Keterangan Pindal
Proch

Surl Keterangam Pindak
P

Mlahassva mencolak sdiran nilm schapm lpmgriean sural

permphonsn pndal jiensan

Sluhumswa Memmia smda tanpan Doses PA uruk persstoin

Malumiswa Mominta landa famgan K, Prodi ootk persetajuan
Findah gorusan den selanjuma digyalkan dongumn stempel Sl

Adrmin PAA mengeacek herlcas kelengknpar mabasionn pindak
| prediensan

Addvoin FEM mengehsiran sural pindah produlforsan

Advain FAA mcndesinbunkan weal, slasjoima mabazisva
dinrnbkan ke Py onmk melnkokns proses pendallgrm ulasg
mndah prodifjurusan




Ha! . Permohopan Findah Prodi & Jurasan

kepada Yth ;

Bapak ¢ Ihu

ketua Propram Studi
[

Tempat

Mrengan hormat, =aye vang bertenca tangen dibawah i

Murmz
MR
Jurusan
kel
Slatus
Alama

Mengajuken peemohonan kepodn Bapak ¢ Ibu Dekan untuk dizinkan pindah ke jurusan
wdapun elasan pindah JTuruzan odaish )

Sebagai hahan pemimbangan LHE |.;||'np|r;|r| '
I Rewitznsi Pembayaran ang kuliah
2 Raru Kemajuan Mahasiswa (KEM)
3. Bural Keterangan Kerja

Denmkian aaya sampackan alas pertrnbamzan Bapak S Thu saya ueapkan tenima kasih
bedan

Pemohon Discduyur olch
Lhrsen Wal 0 PA

Drikedahue / Disetugui ofek
Ketua Program Stheds

femfmyen -
¥, Iedkohers O Py
£ Arsige B4

No Dekusmen: FMAUPAA5-0] Ravisi (0 Tel B 23 Januar 2019




UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI
FAKULTAS

AL Jend. Gaver Subroto Km 4.8 Tedp, (D61] 3455871 PO, AOX 109 Medan - indonesia

Errail : Fostek @ pancabudi.acid Website | www,pancabudi.ac.id
SALINAN NILAI
Mama ; o Program St
Tempas Tzl Lahir ; Korsentrasi
PN
Na. | Koda MK Mata Kuliak K M Y T
1 |rode0l |MataKuishl
2 |koded?  [Mata Kidish 2 i
1 |Kededd [Mats Kuish 3 '
4 Kode 04 |Mata Kidiah 4
5 |Kode 05 [Mata Kuligh & o
[5 Kodi 06 |Mata Kulish &
| 7 |kaded7  |Mata Kuliah 7 |
8 |KodeO2 |Mata Kullah 8 . |
4q kode 0% |Mata Kuliah & . |
10 |kode 10 |Mata Kuliah 10 =
11 |kadeil |Mata Kuliah 11
12 |kode 12 |Miata kulish 12 E
13 |kode 13 |Mata Kullah 13
14 kode 14 {W1ata Kullah 14
15 |kode 15 [Mata Kuliah 15
16 [Hode 16 [Meta Kuliah 16 =
17 |kode 17 |Maw Kulish 17 ' |
18 |kode 18 [Mata Kuliah 18
I Kode 19 [Mata Kuliah 19 i
30 |Mode 30 |Basa Kuliah 20 |
21 |¥ode 21 [Mats Kuliah 21 o
22 |Rode23  |Mata Kuliah 77 -
21 |Kode 23 |Miats Kuliah 13
| 24 |Kode 34 [Mata Kuliah 24
25 |Kode 25  [Mata Kuliah 25
Keterangan - BAH = Wb Huraf Turmlah __l:?. |:||
A = Mutu Angka lp Keerulasid |

Wadan, (08 April 2029
Mrekan,

Zalinan Milai ini %ah fan Benae bila targa coretan dan tipe-ex

No.Dokurren : PM-UPAA-DE0Z | Rawisi ; 00 [ Telef  23jenuaizois |




YAYASAN PROF.DR.H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

N Jend. Gatct Subegla Kim 4.5 = (061 ) 3455571 Fas. (0610 4514808 PCLEox 1080
MEDAN ~ INDONESLA
e-mail : unpabi@pencabudi.acid http : www.pancabudi.ac.id

SURAT KETERANGAN PINDAH PRODI

Momor f IR RID

Rektor Universitas Pembangunan Panca Buds Medan, meneranpgkan dengan sebenarya
bahwa -

Mama
Tempat/Tgl. Lahir
LA

Fakulas

Program Studi

Adalah benar terdaftar sebagnn mahasiswa Fakultas Program Studi
Universitas Pembangunan Panca Budi (LINPAB) Medan.

Mahasiswa tersebut di  atas  mengundurkan diri sebagai  mahasiswa  Prodi

dan selanjutnya Pindah ke Prodi sesuai dengan permohonan vang
bersangkutan pada

Diemikian surat keterangan ini dibenkan untuk dapat dipergunakan seperlunya.

hedan, , 251
A n Rekior

Rektor Bidang Akademik

Teimhusan -

I Tl Fakufes
& s

N Dhudmen Kt LPAA 1 03 Rev: | Vit eff, 22 oot 2019 |




PROSEDUR MUTU Mo. Doksmen - PM-LIPAA-D
v PFISNDAH ANTAR KELAS Ravesy i
b Ihpemksg - Iiseap Tel B 3 lanpam B
\
Kn. UPAA T Ka BPdA Rektor 1
N g

1. TUIEAN

MP mn bertujuan nink membenban penelasan mengena prosedur pindab astar kelas

I, RUANG LINGELDP

AP i e lzpali

2.1, Pelaksanasn penmidweman pirdab antar kelas dilaksarakar sscam onbine mengmmakan ssstem infermasi
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SURAT KETERANGAN AKTIF
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Rektor Universitas Pembangunan  Panca Budi (UNPAR), menerangkan  denpan
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Demikian diterangkan ik dapat dipergunakan scperlunya.
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| Tul ELT 2% Januari 2019

URAIAN JABATAN |

. IDENTITAS JABATAN

. Nama Jabatan L Ra, UPAA
2. Umt Kera - BPAA
! 3 Alasan Langsung . Ka BFAA
| 4 Bawahan Langsung o Pegawal Admin LPAA

| 1L TUILAN JABATAN
I Memastikan proses pelavanan admimistras akadermik, peloyvanan dosen, dan

nelayanan admisirasi penerimaan mahasiswa baru 32suai dengan prosadur TINPATR,

B

Menvususn program kerja dan kebijakan tekmis urosan pelavanan admenistrasi

akademis

M. TANGGUNG JAWAB UTAMA

| Bartanprungjawab terhadap proses pelavanana administrasi akademik.

b=

Hartanprgungjawab terhadap proses pelayanana dosen

fad

Bartanggungiewab  lerhadap  proses  pelivanan admimstrasi  penenmann Bam,

L anjuran/Pindahan.

IV, INDIKATOR KINERIA
|, Proses pelayanans administrasi akademik sudah sesuai dengan prosedur

2. Proses pelayanana dosen sudah sesuai denpan prosedur

L

Proses pelavanan admomsiras) penenimaan Baru, Lanjutan'Pindahan sudah sesaat

dengim prosedur

4 WEWENANG
1. bdembuat jadwal rmuang perkuliabhn.
2 Berkondinasi dengan Ko Prodi memasstikan judwal perkuhiahan
3 Mengadakan koordinasi dengan Prodi berkenaan dengan umsan  admindstrasi
gkademmik.

4 Menpkordimir pekerjoan pepawal adomn UPAA




PEMBANGUNAN PANCA BLDI

URAIAN JABATAN

Membuat kalender akademik universitas setiap tabun

UNIVERSITAS

“o.Dokumen : UJ-UPAA-D]
Haeviai Ll
| Fal. BT 23 Januan 24149

hlemryusun jadwal paket. Ruang dosen

hemastikan presensi perkuliahan tercetak | (satn) minggu sebelum pelaksanaan

perkulighan semester berjalan

HLUBLIMGAN KERILA

Inrermal

Eksternal

KOMPETENSI

[rad

s seluruh unit terkait se-1PAL

Mampu mengoperasikan Microsoft Office khususnyva Ms-Word dan Exccl

Berpenampilan menarik dan berkepribadian baik, disiplin dan bertangponggawah

Mempunyal pendichlom, kecakapan dan keahlian vang diperlukan sesuai posisi,

Memiliki kemampuan berkomunikas

PEESY ARATAM JARATAN

Pendidikan
# Ndinimal Strata Satu (5.1 ) divtamakan berpendidikan Magister 15.2]

Pengalaiman
Minimal 1 (satu) tahun menpdi pegawia admimistrast okademik

DHbuat olah

Diperiksa oleh

[Mseiun oleh

Ka. LPAA

REKRTOK |
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'UNIVERSITAS

[DENTITAS JABATAN

I Nama Jabuatan Admin Pusat Informmiss
2. UnitKerja PAA

3 Arasan Langsung ka. LPAA

4 Bawahan Langsung

TUIVAN JABATAN

PEMBANGUNAN PANCA BUDI

URAIAN JABATAN

P Diemen @ L-LPAA-OZ
Hervis ]
TJ_-'.'I EIT 2% i 205

hamberikan jasa lavanan'informasi untuk dosen. mahasiswa, alumni dan masvarakat

yang membuiuhkan informas=n akademik

TANGGUNG JAWAB LTAMA

I, Memberikan informasi werkal mionnesi akademik kepada mabusiswa, dosen dan

masyarakal wnom yang membulubkan

2 Mendistribusikan berkas akademik (legalizir, surat keterangan akuf, surat cuti,

sural keterangan lulus

3 Mengapprove KRS vang diupload olch mabasiswa
4 Pelayunan akademik (reset paswond, approve ks
3 Membuoat laporan kepada Ka. UPAA
IKDIEATOR KINERSA

1. Proses pelavanan admimistrast akademik sesual dengan prosedur.

WEWENANG
L. Menolak dari Sistem KRS yang tidak sesua
2. Menclak berkas akademik vang tidak sesuai

HUBUNGAN KERJA
[iteriial  Tenapn Pendidik dan Kependidikan

Eksternal Stakcholder
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KOMPETENS]
[Japat menpoperasikan Microsoft (MTice khususnya Mz-Word dan Excel

Fru

Mengetahw proses akademik
Ramah dan sopan terhadap Mahasiswa, Alann dan Stakeholder

4. Berpenampilan mp, bersih dan menarik

Lin

Dapat berkomunikas: dengan baik

PERSYARATAN JABATAN

Pendidikan
& Minimal tamatan SMA - 51

Dbt oleh [Yiperiksa oleh | [Hsetujum oleh

ka. L/PAA BPAA Y REKTOR |
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- |
URAIAN JABATAN

I IDENTITAS JABATAN

(]

Tk

Mama Jabutan Admin Ruang Dosen
Unit Kena L'PAA
Arasan Langsung kKa LPAA

Bawahan Langsung

1. TUILUAN JABATAN

Memberikan layanan dan Informasi uniuk dosen dan mahasiswa

M. TANGGUNG TAWAR UTAMA

1.

fad

:..h .

Mengontrol kebersihan ruang dosen

Memvalakan komputer ghsenst dosen

Mengisi ulang alat tuliz (Spidol

Menvediakan absensi hanan dosen (Hard Copy )

Membunvian bel setinp jam perulishan dan pergantian peskuliahan serta istirahat
perkuliahan.

Mencatal Sehsp Perminjamaen 1.OD Untuk Perkuhighan/kegiatan
Menginformasikan jadwal dozen ketika mahasiswa menanyakan

Menvedikan ar monum dosen ch ruang dosen

Wemberikan naskah ujian

Bertangung jawab terhadap Inventans mang Dosen

V. INDIKATOR KINERJA

1.
"

o

Proses pelayanan admimstresi akademik sesuai dengan prosedur

Proses pelayanana dosen sesual dengan prosedur.

W WEWEMNANG

1.

1
F

Tidak menveniw kelas ganti vasgg tdak sesuai

Melarang pembukaan loker dosen bag vang tidak herkepentingan
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URAIAN JABATAN

HUBLUINGAN KERJA

[nternal ¢ Tenapa Pendidik dan Kependidikam
Ekstermal ¢ Stakehodder
KOMPETENSI

1.  Dapat mengoperasikan Microsoft Office khususnya Ms-Word dan Excel
2 Menpetabin proges akademik

3. Ramah dan sopan

4. Berpenampilan rapi. bersth dan menank.

5 1apar berkomumbkasi dengan bk

PERSYARATAN JABATAN

Pandidilan
& Sdimimal tamatan ShiA - 51

Dibuat El’-:h /L}],pcn.l.b-u aleh Disetupm oleh

. ¥

m\;\ M

REKTOR.I
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URAIAN JABATAN

[L.

1.

v

IDEMTITAS JABATAN

1. Mama Jabatan ©oAdmin Buang PAMVB
2 Limit Ketja  LIPAA

3. AMasan Langzung ¢ Ra LIPAA

4.  Bawahan Langsung

TUIUAN JADATAN

Memberikan informasi dan pelavanan kepada calon mahasiswa bamu dan masyarakat

LTI

TANGGUNG JAWAT UITAMA

I

o

Mengontrol kebersthan dan kescsuaian mang peneromaan mahasisws bam
Viembenkan informas kepada calon mahasiswa baru atan masyarakal umum yang
datang

“iembuat absen piket petugas FMB

Menginputkan nilai asal bagi mahasiswa pindahan dan lanjutan ke portal konversi
Membuat serah tenme pazahttranskrip dan surat pindah bagi mahasiswa
lanjuan/pindahian

Membantu menginputkan'mersvizi data mahasiswa vang belum lengkap atau salah
Mengurutkan berkas mahasiswa baru berdasarkan NPM

Memastikan kelengkapan berkas calon mahasiswa baro

Mlengorest NPM rmahasisw s

IKDIEATOR KINERIA

Proses pelayanan administras penerimaan Baro, Lanjutan/Pindahan sesuai denpan

prosedur.

Fel. BE 2 &3 Januagm 2009
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URATAN JABATAN

W WEWENAMNG
|. Menolak pendaftar vang berkcasnya tidak lengkap

VI. HIIBLUMNGAN KERJA
Internal * Tenaga Pendidik dan Kependidikam
FEksiemal s Stakeholder

VI KOMPETENSI
l. Dapat menpoperasikan Microsoft Office khususnya Msa-Word dan Excel

I

“iengetahui proses akademik

Ramuh, sopan dan sabar

1
| 4. Berpepampilan rapi, bersih dan meparik.
3

Dapat berkomunikas dengan bak

V111 PERSY ARATAN JABATAN

Pendidikan
o hlirmeal fmatan % |

Ddibuat oleh Diperiksa olch [setujui oleh

ka. LIPAA

| EEKTOR |




