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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Permendikbud Nomor 6 Tahun 2016 Tentang Pedoman Umum 1. Memahami peraturan tentang tata cara penerimaan beasiswa;
Penyaluran Banguan Pemerintah Di Lingkungan Kementerian PendidikanDan | 2. Menguasai penggunaan aplikasi Microsoft Office;
K ebudayaan 3. Menguasai aplikasi paperless office;
Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Dan 4, Menguasai aplikasi browser internet;

Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasiona Prosedur di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi;

KETERKAITAN

PERALATAN

1. Komputer/Laptop

2. Aplikas Microsoft Office
3. Aplikas Paperless Office

4. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabilatidak dilaksanakan, makatidak akan terciptatertib administrasi.

Disimpan sebagal data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku K eterangan
N : : Operator . . .
Uraian Kegiatan . Wakil Dekan | KepalaTata K asubbag . Pengadministrasi
0
Paperzsis))oﬁlce m Usaha K emahasiswaan Mahasiswa K emahasiswaan Kelengkapan Waktu Output
Meneruskan surat ke Wakil
Surat/dokumen . . ..
1 Dekar_l 11 tentang ( ) pendukung 15 Menit Disposisi plo
penerimaan beasiswa
i iuti A 4
Menlr_1dakl an uti dan Surat/dokumen . Surat/dokumen
2| mendisposisikan ke KTU endukun 15 Menit endukun
untuk diproses lebih lanjut P 9 P 9
Meneruskan ke kasubbag
!<emahas swaan “T‘t“" d < Surat/dokumen . Surat/dokumen
3| infokan ke mahasiswa endukun 15 Menit endukun
sesuai dengan arahan Wakil P 9 P 9
Dekan 11
Mengumumkan tentang v
4| informasi beasiswa kepada - Surat/dokumen 15 Menit Surat/dokumen
. pendukung pendukung
mahasiswa
A\ 4
5 M enyerahkgn kelengkapan - Berkasbeasiswa | 15 Menit Berkas beasiswa
berkas beasiswa 1
Menerima dan memeriksa Y
tidak
6 kel engkape_\n berk_as serta Berkasbeasiswa | 20 Menit Berkas beasiswa
menyeleksi penerima
beasiswa ya
7 Membuat surat. usulan Berkas isva | 30 Menit Surat usularl
pengantar beasiswa pengantar beasiswa
Memaraf surat usdlan Surat usulan Surat usulan
8 enaantar beasiswa pengantar 10 Menit | pengantar beasiswa
peng beasiswa telah diparaf
Memverifikasi dan memaraf v S;:malrjlts:rlan Surat usulan
9| surat usulan pengantar b g 10 Menit | pengantar beasiswa
beasiswa beasiswayang telah diparaf
telah diparaf
Menandatangani surat Surat usulan
usulan pengantar beasiswa = engantar Surat usulan
10 peng b g 10 Menit | pengantar beasiswa
dan meneruskan ke operator beasiswayang telah ditandatanaani
plo untuk digitalisasi telah diparaf 9
Melakukan digitalisasi dan v S;: aIal;]tStaJ:an
11| menginput ke plo untuk ( ) b g 10 Menit Nomor plo
) beasiswatelah
diteruskan ke Rektor ) )
ditandatangani




