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Prosedur

Pembuatan Transkrip Nilai Mahasiswa

3 30 menit

Setuju                 tolak

                Tolak

6 Menandatangani Transkrip Nilai Mahasiswa 5 menit Arsip Transkrip Nilai Untuk pembuatan 

satu eksemplar

2 jam 35 menit

KeteranganOutput
SubKoordinator 

Administrasi 

Akademik

Transkrip Nilai

Koordinator 

BAAK
Pelaksana Direktur

Disposisi 30 menit DisposisiMemerintahkan pembuatan transkrip nilai 

mahasiswsa

Nilai KHS

Menyiapkan KHS mahasiswa dan menyalin 

nilai ke format transkrip nilai mahasiswa

Nilai KHS

Draft Transkrip Nilai

No. Kegiatan

PELAKSANA Mutu Baku

1

Konsep Transkrip Nilai

5 Memeriksa dan meneliti serta menparaf 

transkrip nilai  Mahasiswa

Konsep Transkrip Nilai 15 menit satu Transkrip Nilai

Kelengkapan Waktu

4 Memeriksa dan meneliti Transkrip Nilai Draft Transkrip Nilai 15 menit

2 Menyiapkan format Transkrip Nilai mahasiswa 

dan memerintahkan kepada pelaksana untuk 

menginput nillai 

Disposisi 60 menit



Prosedur

Penerbitan Transkrip Nilai Mahasiswa

Kelengkapan Waktu

3 2 hari

Setuju                 tolak

                Tolak

6 Memeriksa Transkrip Nilai Mahasiswa 10 menit Transkrip Nilai Untuk pembuatan 

satu eksemplar

7 Mendokumentasikan Transkrip Nilai 

Mahasiswa

Transkrip Nilai 5 menit Arsip

2 hari 1 Jam 50 jam 

Konsep Transkrip Nilai

Pelaksana Direktur

5 Memeriksa dan meneliti transkrip nilai  

Mahasiswa

Konsep Transkrip Nilai 15 menit Konsep Transkrip Nilai

Menyiapkan bahan transkrip nilai mahasiswa Nilai KHS dan Disposisi

Draft Transkrip Nilai

4 Memeriksa dan meneliti Transkrip Nilai Draft Transkrip Nilai 1 Jam Konsep Transkrip Nilai

2 Menugaskan pelaksana untuk menyiapkan  

bahan transkrip nilai mahasiswa 

Disposisi 10 menit Nilai KHS dan Disposisi

1 Menugaskan Kepala Subbagian Administrasi 

Akademik untuk membuat transkrip nilai 

mahasiswa

Disposisi 10 menit Disposisi

No. Kegiatan

PELAKSANA Mutu Baku

Output KeteranganSubkoordinator 

Administrasi 

Akademik

Koordinator 

BAAK

Setuju

Tolak



Prosedur

Pembuatan Kartu Kesehatan Mahasiswa

Pelaksana

Kelengkapan Waktu

15 menit

Disetujui

                  tolak

6 Mencetak kartu kesehatan mahasiswa

1 jam 45 menit

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Output Keterangan

Subkoordinator 

Administrasi 

Kemahasiswaan 

dan Alumni

Wadir III Subkoordinator 

Administrasi 

Akademik 

Kemahasiswaan

1 Melakukan koordinasi Disposisi

30 menit

Surat Disposisi

2 Memerintahkan untuk menyiapkan blanko 

kartu kesehatan mahasiswa
Surat Disposisi 15 menit

Format blanko

Memerintahkan pelaksana untuk menginput 

nama-nama mahasiswa penerima kartu 

kesehatan

Format blanko Format Kartu

4 Membuat  draft blanko kartu kesehatan 

mahasiswa
Format Kartu 15 menit

Draft kartu kesehatan

3

Kartu
15 menit

Kartu terdistribusi

5 Memeriksa draft blanko kartu kesehatan 

mahasiswa

Draft kartu kesehatan

15 menit

Kartu
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