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BlA'K'RI‘E PELAYANAN ADMINISTRASI

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

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 ljasah, Pencetakan Transkrip, Penerimaan Kartu
Rencana Studi, Pembagian Kartu Ujian, Pengajuan Seminar Proposal, Pengajuan Sidang Tugas Akhir,
Legalisir ljasah dan Jenis-jenis Dokumennya adalah Surat Keterangan/Referensi, ID Card, Kartu Hasil
Studi, Transkrip, ljasah

Persyaratan / Requirement :
3.1.1S0 9001:2008 / IWA-2 klausal: 7.2.3,7.5.1,7.5.3, 8.2.3

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

Universitas Bakrie, yakni mahasiswa.
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5. Prosedur Rinci

Pemantauan
Operasional

Staf Bag Perencanaan Admik
dan Perkuliahan

Menerima permintaan
layanan administrasi

Formulir

v

Staf Bag Perencanaan
Admik dan Perkuliahan
Mengecek keabsahan status
mahasiswa yang
bersangkutan

Formulir

| Setiap Permintaan sesuai

dengan spesifikasi yang akan
diminta. Lihat catatan 6.1

Staf Bag Perencanaan Admik
dan Perkuliahan

Verupakal
mahasiswa
aktif?

Informasikan penolakan ke
pemohon

Informasi Penolakan

Kabag Perencanaan Admik dan

Perkuliahan

Status
mahasiswa

Ya

|dentifikasi masalah mahasiswa yang
bersangkutan dan disposisikan

usulan solusi

Nota/Catatan Disposisi

Staf Bag Perencanaan Admik
dan Perkuliahan

Mengajukan Permintaan

solusi
?

Kabag Perencanaan Admik dan
Perkuliahan/Kabag Keuangan/

pelayanan admnistrasi ke |«
bagian yang berwenang
aftar Penerimaan

Permintaan Dokumen

Staf Bag yang berwenang

Membuat dokumen administrasi yang
dimaksud, meminta pengesahan/tanda
tangan otoritas yang berwenang dan
menyimpan satu (1) salinan

Surat , IK Pengesahan Dokumen

Y

Staf Bag Perencanaan Admik dan Perkuliahan

Mencatat dokumen keluar, menyerahkan

dokumen tersebut kepada mahasiswa, meminta
tandatangan sebagai tanda terima pada /og book,
dan menyampaikan salinan dokumen kepada
Ka. Unit Kerja terkait (bila perlu)

All Functions

>

Any Ka Unit Kerja
terkait

" Log book dan Dokumen terkait

Kabag ORMA, UKMA & KESMA

Tindak lanjuti hingga masalah tuntas

Nota/Catatan Disposisi dengan solusi
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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
e  Formulir Permohonan
2 Pembuatan Surat Keterangan Kabiro Admik e Surat Keterangan Universitas
Bakrie
Pembuatan ID Card dan Name . .
3 Kabiro Admik Permohonan Penggantian ID Card
Tag
4 | Legalisir Kartu Hasil Studi Kabiro Admik Formulir
5 Pencetakan ljasah A0 ATk Formulir
6 Pencetakan Transkrip Kabiro Admik Formulir
Staf Bag Perencanaan Admik dan
7 Penerimaan Kartu Rencana Studi Formulir
Perkuliahan
8 Pembagian Kartu Ujian Kabiro Admik Daftar Mahasiswa
e  Formulir
e Transkrip sementara,
Staf Bag Perencanaan Admik dan
9 Pengajuan Seminar Proposal e Draft proposal
Perkuliahan
e Clearance Check List dari
Bagian Keuangan
Kabag Perencanaan Admik dan e  Formulir
10 | Pengajuan Sidang Tugas Akhir
Perkuliahan e Draft Skripsi
Kabag Perencanaan Admik dan
11 | Legalisir ljasah Formulir
Perkuliahan
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