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1.

TUJUAN

1.1 Memastikan proses pelaporan kelulusan dan penerbitan ijazah dapat

dilaksanakan dengan tepat dan lancar, sehingga terdapat legalitas dari surat

bukti hasil studi.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi D3 Bahasa Mandarin.

DEFINISI

3.1 DAKD : Direktorat Akademik

3.2 SAT : Sistem Akademik Terpadu
33 FAMS  : Formulir Akhir Masa Studi

3.4 SBA : Sub Bagian Akademik
3.5 TU : Tata Usaha

3.6 WD : Wakil Dekan

3.7 WR : Wakil Rektor
DOKUMEN TERKAIT

4.1 Prosedur pembayaran
4.2 Prosedur transkrip

4.3 Prosedur ijazah

PROSEDUR

5.1 TU membuat surat pengantar dan laporan kelulusan mahasiswa dan meminta

Tanda Tangan Ketua Prodi.

5.2 Ketua Prodi menandatangani surat pengantar dan laporan kelulusan.

5.3 TU mengirimkan surat pengantar dan laporan kelulusan ke Fakultas.

5.4 Surat Pengantar dan Laporan tersebut ditanda tangan oleh dekan dan
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6.

diserahkan kepada Rektor dengan tembusan WD | serta dilampirkan fotocopy

transkrip lulusan dari setiap mahasiswa.

5.5
5.6
5.7

Kelulusan Mahasiswa yang ditanda tangan oleh Rektor.

5.8
5.9

telah ditentukan oleh DAKD.

FLOWMAP

Rektor mendisposisi laporan tersebut kepada WR I.

WD | menerima laporan tersebut dan mendisposisi kepada DAKD.

Berdasarkan disposisi dari Rektor & WR |, DAKD membuat Surat Keputusan

Berdasarkan SK Kelulusan dan FAMS, DAKD membuat ijazah.

ljazah yang telah dibuat ditanda tangan oleh mahasiswa sesuai jadwal yang

(PR IhERSTAS
ﬂ 5 IE
¥ ‘*? ERRMETIS

kN

sl

STANDAR OPERASIONAL WROSEDUR
PELAPORAN KELULUSAN DAN PENERBITAN IJAZAH

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ll Keterangan
: G Tata Usaha |Jurusan/WRodi/ | Fakultas | Rektor | WR | BAA |Mahasiswa|  Kelengkapan Waktu Output =
WRogram
Surat pengantar dan laporan
TU membuat surat pangantar dan laporan Surat pengantar dan Imululu:n?:alnsism d:: n
1 dan maminta Tanda Tangan T laperan kelulusan 1 hari tandatargan ketua i
Katua lurusan/WRodi/WRogram _l mahasiswa jurusan/Wiodi/Wroh=gram
Ketua | Bt A : Surat pangantar dan Surat pengantar dan laparan
2 |t nt:ardan I; s kolulisa laperan kalulusan 1 hari kelulusa i mahasiswa yang
u ulu:
penga po —| mahasiswa sudah ditandatanga ni
Surat aritar dan
3 TU mengirmkan surat pangantar dan laporan " n:n'tel it 1 hari Surat pengantar dan laporan
ul i
kelulusan ke Falultas poran ke kelulusan mahssisua
mahasiswa

Surat Pangantar dan Laporan s aburt ditanda
ta ngan olah dekan dan diserahlan kapada Rekter

Fotoeopy transkrip

oleh Dirakiorat Al demik

4 1 hari Fetocopy transkrip lul
dangan tarmbusan WD | sarta dilampirkan fotocopy lulus an oy translaip lulus
transkiip lulusan da i satiap mahasiswa _|

N . ] Lapewan Kelulusan . Lapewan Kelulusan

5 |Rekinr mendispes i laporan s abut kapada WR 1 EE Mahasicua 1 hari Mahasiswa

]

6 WD | menerima laporan tarsabut dan mandis pesisi ] Lapewan Kelulusan 1 hari Lapewan Kelulusan
kepada Direktorat Akademik Mahasiswa ! Mahasiswa
Berdasarkan dispes isi dari Rakior & WR 1,

7 Diraktorat Akademik mamhua.tSuratKaputman Konsep Surat Shari Surat kapnms,a.n kelulusan

yang ditanda tangan alsh mahasiswa
Rakior
K dan FAMS, Di SK Kelulusan dan . .

B 2h ljazah
Akadamik mambuat ijazah w FAMS an Jaza
ljazah yang talah dibuat ditanda tangan oleh

9 |mahasiswa sasuai jadwal yang telah ditantukan ljazah 1 minggu ljazah
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Prosedur
Rektorat \
Fakultas Bahasa dan Budaya v
Program Sarjana Sastra Inggris v
Program Sarjana Sastra Jepang v
Program Sarjana Sastra China v
Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin v
Satuan Penjaminan Mutu V

8. FORMULIR

9. REFERENSI

9.1 SO 9001:2015




