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1. Tujuan / Objective : 
Memastikan bahwa semua layanan administrasi di Universitas Bakrie dikendalikan dan tiap pelanggan 
mendapatkan layanan yang memuaskan. 

2. Ruang Lingkup / Scope : 
Prosedur ini berlaku untuk layanan administrasi yang ada di lingkungan Universitas Bakrie, termasuk 
jenis layanan sebagai berikut; Peminjaman Kelas, Pembuatan Surat Keterangan, Pembuatan ID Card 
dan Name Tag, Legalisir Kartu Hasil Studi, Pencetakan Ijasah, Pencetakan Transkrip, Penerimaan Kartu 
Rencana Studi, Pembagian Kartu Ujian, Pengajuan Seminar Proposal, Pengajuan Sidang Tugas Akhir, 
Legalisir Ijasah dan Jenis-jenis Dokumennya adalah Surat Keterangan/Referensi, ID Card, Kartu Hasil 
Studi, Transkrip, Ijasah 

3. Persyaratan / Requirement: 

3.1. ISO 9001:2008/ IWA-2 klausal: 7.2.3, 7.5.1, 7.5.3, 8.2.3 

4. Definisi / Definition : 
4.1. Pelanggan adalah pihak yang membutuhkan / menerima manfaat layanan yang dihasilkan 

Universitas Bakrie, yakni mahasiswa. 

Pengesahan Jabatan Tanda tangan Tanggal 

Dibuat Oleh 9c 
(.A.iM.Tf?^.?.a..^.-.!s.) 

Diperiksa Oleh ? o 
( P^tit^ ) 

Disetujui Oleh 
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5. Prosedur Rinci 

P E A - 0 1 
Pers iapan & 
P e m a n t a u a n 
Qperas iona l 

^ C u s t o m e r ^ 

Staf Bag P e r e n c a n a a n A d m i k 
d a n Perku l i ahan 

M e n e r i m a pe rm in taan 
layanan admin is t ras i 

Formul i r 

Se t iap P e r m i n t a a n sesuai 
d e n g a n spes i f i kas i yang akan 
d im in ta . L ihat ca ta tan 6.1 

Staf Bag P e r e n c a n a a n 
A d m i k d a n Perku l i ahan 

M e n g e c e k k e a b s a h a n status 
m a h a s i s w a yang 

be rsangku tan 

Formul i r 

^ C u s t o m e r ^ 

Staf Bag P e r e n c a n a a n A d m i k 
d a n Perku l i ahan 

In fo rmas ikan peno lakan ke 
p e m o h o n 

In formasi P e n o l a k a n 

Ya 

T idak 

K a b a g P e r e n c a n a a n A d m i k d a n 
Pe rku l i ahan 

Ident i f ikas i m a s a l a h m a h a s i s w a y a n g 
be rsangku tan d a n d i spos is i kan 

usu lan so lus i 

Ident i f ikas i m a s a l a h m a h a s i s w a y a n g 
be rsangku tan d a n d i spos is i kan 

usu lan so lus i 

No ta /Ca ta tan D ispos is i 

Sta f Bag P e r e n c a n a a n A d m i k 
dan Perku l i ahan 

M e n g a j u k a n P e r m i n t a a n 
pe layanan admn is t ras i ke 
bag ian y a n g b e r w e n a n g 

Daf tar P e n e r i m a a n 
Pe rm in taan D o k u m e n 

Staf Bag yang b e r w e n a n g 

M e m b u a t d o k u m e n admin is t ras i yang 
d i m a k s u d , m e m i n t a p e n g e s a h a n / t a n d a 

t angan otor i tas y a n g b e r w e n a n g dan 
m e n y i m p a n satu (1) sa l inan 

S u r a t , IK P e n g e s a h a n D o k u m e n 

3 

K a b a g P e r e n c a n a a n A d m i k d a n 
P e r k u l i a h a n / K a b a g K e u a n g a n / 

K a b a g O R M A , U K M A & K E S M A 

T i n d a k lanjut i h ingga m a s a l a h tun tas 

No ta /Ca ta tan D ispos is i d e n g a n so lus i 

S ta f Bag P e r e n c a n a a n A d m i k dan Perku l i ahan 

Menca ta t d o k u m e n keluar, m e n y e r a h k a n 
d o k u m e n te rsebu t k e p a d a m a h a s i s w a , m e m i n t a 

t a n d a t a n g a n s e b a g a i t a n d a te r ima pada log book, 
d a n m e n y a m p a i k a n sa l inan d o k u m e n kepada 

Ka. Unit Kerja terka i t (bi la per lu) 

All Functions Menca ta t d o k u m e n keluar, m e n y e r a h k a n 
d o k u m e n te rsebu t k e p a d a m a h a s i s w a , m e m i n t a 

t a n d a t a n g a n s e b a g a i t a n d a te r ima pada log book, 
d a n m e n y a m p a i k a n sa l inan d o k u m e n kepada 

Ka. Unit Kerja terka i t (bi la per lu) 

Any Ka Unit Kerja 
terka i t 

Menca ta t d o k u m e n keluar, m e n y e r a h k a n 
d o k u m e n te rsebu t k e p a d a m a h a s i s w a , m e m i n t a 

t a n d a t a n g a n s e b a g a i t a n d a te r ima pada log book, 
d a n m e n y a m p a i k a n sa l inan d o k u m e n kepada 

Ka. Unit Kerja terka i t (bi la per lu) 

Any Ka Unit Kerja 
terka i t 

Menca ta t d o k u m e n keluar, m e n y e r a h k a n 
d o k u m e n te rsebu t k e p a d a m a h a s i s w a , m e m i n t a 

t a n d a t a n g a n s e b a g a i t a n d a te r ima pada log book, 
d a n m e n y a m p a i k a n sa l inan d o k u m e n kepada 

Ka. Unit Kerja terka i t (bi la per lu) 

Log book d a n D o k u m e n terkai t 

^ C u s t o m e r ^ 
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6. Catatan / Note 
6.1. Tabel Pelayanan Administrasi 

No Jenis Pelayanan (Produk) PIC Referensi Dokumen 

1 Peminjaman Kelas Kabiro Kemahasiswaan Formulir Penggunaan Kelas 

2 Pembuatan Surat Keterangan Kabiro Admik 

• Formulir Permohonan 

• Surat Keterangan Universitas 

Bakrie 

3 
Pembuatan ID Card dan Name 

Tag 

Kabiro Admik Permohonan Penggantian ID Card 

4 Legalisir Kartu Hasil Studi Kabiro Admik Formulir 

5 Pencetakan Ijasah Kabiro Admik Formulir 

6 Pencetakan Transkrip Kabiro Admik Formulir 

7 Penerimaan Kartu Rencana Studi 
Staf Bag Perencanaan Admik dan 

Perkuliahan 
Formulir 

8 Pembagian Kartu Ujian Kabiro Admik Daftar Mahasiswa 

9 Pengajuan Seminar Proposal 
Staf Bag Perencanaan Admik dan 

Perkuliahan 

• Formulir 

• Transkrip sementara, 

• Draft proposal 

• Clearance Check List dari 

Bagian Keuangan 

10 Pengajuan Sidang Tugas Akhir 
Kabag Perencanaan Admik dan 

Perkuliahan 

• Formulir 

• Draft Skripsi 

11 Legalisir Ijasah 
Kabag Perencanaan Admik dan 

Perkuliahan 
Formulir 
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