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1. Tujuan / Objective :
Menjamin pelayanan wisuda untuk lulusan berlangsung terencana, terkendali dan terpublikasikan dengan
baik.
2. Ruang Lingkup / Scope :
Prosedur ini meliputi pelayanan wisuda untuk lulusan Sarjana Strata Satu Universitas Bakrie yang
terlaksana baik dilingkungan kampus maupun di luar lingkungan kampus.
3. Persyaratan / Requirement :
3.1.1S0 9001:2008 / IWA-2 klausal: 7.5.1,7.5.3, 8.2.3
4. Definisi / Definition :
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5. Prosedur Rinci

[ PEA-06 I

Yudisium I—’ »

Rektor

Menetapkan jadwal pelaksanaan
wisuda dan menetapkan
kepanitiaan wisuda

Surat edaran, SK pelaksanaan
wisuda

]

Kabiro Admik

Membuat surat edaran

pemberitahuan wisuda

List kelulusan

v

Staf Bag Perencanaan Admik dan
Perkuliahan

Melakukan tindaklanjut untuk
mengkonfirmasikan ke mahasiswa yang
bersangkutan akan keikutsertaannya
dalam wisuda

List mahasiswa

Customer

Persiapan

l— | pembayaran wisuda sesuai

v

Staf Bag Perencanaan
Admik dan Perkuliahan

Pelaksanaan registrasi

PEA - 01

Persiapan &
Pemantauan

Operasional

wisuda

Log book registrasi

Staf Bag. Keuangan

Melaksanakan prosedur

PPD-02
Bukti pembayaran

;

Panitia Wisuda

Pendataan diperlukan untuk persiapan:

Perlengkapan wisudawan sudah dalam
stock sehingga proses pengendalian
dapat mengikuti fungsi PBJ-03
Menyiapkan surat referensi tanda
kelulusan/ ijazah sementara
Menyerahkan undangan bagi
wisudawan

Mendata wisudawan ke
dalam list pendaftaran
wisuda

List mahasiswa wisuda

wisuda

Persiapan operasional

7

.

Staf Bagian Admik

Panitia wisuda

wisudawan sesuai

Menyiapkan periengkapan

pendaftaran wisuda

list

Menyiapkan proposal fasilitas
dan acara, dan mengajukannya
ke Yayasan

List mahasiswa wisuda

Proposal acara wisuda
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Gunakan prosedur
HUM-01

6. Catatan/ Note

6.1. -

N

PBJ-02

Pedoman Pelaksanaan Wisuda

Y

Panitia wisuda

Berkoordinasi dengan Staf Biro
Kemahasiswaan untuk
membuat susunan acara dan
gladi resik

Pedoman Pelaksanaan Wisuda

:

Panitia wisuda

Mempersiapkan pelaksanaan wisuda

dan konfirmasi ke pihak-pihak
berwenang

Proposal Acara Wisuda

v

Panitia wisuda

Menyelenggarakan

ljazah

v

Panitia wisuda

Membuat laporan pelaksanaan
wisuda untuk kelengkapan
status akreditasi

Laporan Pelaksanaan Wisuda

v

Laporan

Barang dan Jasa
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Staf Biro Kemahasiswaan
Melakukan briefing ke Ysae):sjs:a?n
wisudawan
Pedoman Pelaksanaan
Wisuda
Panitia wisuda ~ PBJ-02
Menyiapkan fasilitas sesuai Pembelian

PBJ - 03

efektifitas wisuda ( )

Penerimaan dan
Penyimpanan

pelaksanaan wisuda dan
pelepasan Sarjana
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