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A. RASIONAL
Mahasiswa yang telah memenuhi persayaratan akademik dan administrasi serta telah mendapatkan surat keterangan Lulus (SKL) berhak mendapat ijazah .
B. CAKUPAN
1. Verifikasi persyaratan administrasi  (peminjaman buku perpustakaan, peminjaman alat, tunggakan terhadap Laboratorium, surat permohonan cuti dari orang tua/wali mahasiswa, surat persetujuan dari prodi).
2. Bukti Surat Keterangan Lulus (SKL)

3. Surat permohonan pembuatan ijazah dari Ka Prodi

4. Surat permohonan pembuatan Ijazah  dari Dekan ke BAAK
C. TUJUAN

 Memberi hak  mahasiswa yang telah memenuhi persyaratan akademik dan administrasi     untuk mendapatkan ijazah
D. ACUAN 
1. Standar Sistem Penjaminan Mutu Internal 2014
2. Statuta Universitas Pakuan  Tahun 2013
3. Kalender Akademik Universitas Pakuan 
4. Buku Panduan Studi  Universitas Pakuan 
5. Surat Keterangan Lulus (SKL)
E. SARANA 

1. Formulir pengajuan  ijazah 

2. Surat Keterangan Lulus (SKL)

3. Bukti bebas perpustakaan

4. Bukti bebas laboratorium

5. Blanko ijazah
6. Data Mahasiswa
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F. PROSEDUR
1. Mahasiswa mengambil formulir bebas administrasi di fakultas 
2. Mahasiswa menyerahkan formulir  yang telah diisi kepada Program Studi, dan mendapat tanda terima penyerahan berkas. 

3. Program Studi melakukan verifikasi berkas-berkas akademik dan administrasi akademik mahasiswa.
4. Program Studi mengajukan permohonan ijazah disertai berkas-berkas akademik kepada Pembantu Dekan bidang Akademik
5. Pembantu Dekan  bidang akademik memeriksa berkas yang disampaikan oleh Prodi

6. Pembantu Dekan bidang akademik membuat surat pengajuan ijazah atas nama mhs tersebut kepada Kepala BAAK, dengan tembusan kepada Dekan, Ketua Program dan mahasiswa ybs.
7. Ka TU mengarsipkan surat permohonan pembuatan ijazah di sekretariat Fakultas
8. BAAK membuat Blanko ijazah dan mengisi data mahasiswa

9. Ka Tu membawa Blanko ijazah tersebut ke fakultas untuk ditandatangani mahasiswa, ka prodi dan dekan

10. Ka Tu mengantarkan ijazah tersebut untuk ditandatangani Rektor

11. Ka TU membawa ijazah yang telah ditandatangani rektor ke fakultas

12. Mahasiswa mengambil ijazah di fakultas

13. Ka Tu mengarsipkan salinan ijazah 
G. DIAGRAM ALIR PROSES

[image: image1.emf]Mulai

Mhs Mengambil 

formulir cuti kuliah

Mhs  menyerahkan formulir 

yg telah diisi kepada Ka 

Prodi

Prodi

Melakukan verifikasi berkas

 Prodi 

memberi persetujuan

Cuti

Proses 

No

Yes

Pembantu Dekan  

Melakukan verifikasi berkas dari 

prodi

Proses 

Pembantu Dekan Bidang 

Akademik membuat surat  

pengajuan cuti le BAAK

Surat Pengajuan 

Cuti Kuliah

Ka Tu

Mengrsipkan

Mahasiswa 

 Mengantar surat 

Pengajuan Cuti Ke BAAK

Tembusan Surat 

Pengajuan Cuti  

Disampaikan ke 

Prodi

No

Yes





















































Kantor Penjaminan Mutu Universitas Pakuan-2014

107

_1326799396.vsd
Mulai


Mhs Mengambil formulir cuti kuliah


Mhs  menyerahkan formulir yg telah diisi kepada Ka Prodi


Prodi
Melakukan verifikasi berkas


 Prodi 
memberi persetujuan
Cuti


Proses 


No


Yes


Pembantu Dekan  
Melakukan verifikasi berkas dari prodi


Proses 


Pembantu Dekan Bidang Akademik membuat surat  pengajuan cuti le BAAK


Surat Pengajuan Cuti Kuliah


Ka Tu
Mengrsipkan


Mahasiswa 
 Mengantar surat Pengajuan Cuti Ke BAAK


Tembusan Surat Pengajuan Cuti  Disampaikan ke Prodi


No


Yes



