
Staff 
Kemahasiswaan

Sekretaris Dekan
Kasubag 

Kemahasiswaan
Kabag TU Wakil Dekan III Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima surat hasil seleksi mahasiswa berprestasi tingkat 
Prodi

1.Komputer
2. Printer
3. ATK

5 Surat usulan calon mahasiswa 
berprestasi dari prodi

2 Pengecekan berkas persyaratan mahasiswa berprestasi 
usulan dari prodi

1. Surat 
Penawaran
2. ATK

5 Daftar calon mahasiswa berprestasi

3 Seleksi Mahasiswa berprestasi tingkat Fakultas 1. Surat 
Penawaran
2. ATK

10 Daftar Mahasiswa berprestai

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Mulai

Tidak
2. ATK

4 Pembuatan surat pengantar tentang mahasiswa berprestasi 
Fakultas 

1. Surat 
Penawaran
2. ATK

5 Draf surat pengantar tentang 
Mahasiswa Berprestasi

5 Surat pengantar   mahasiswa berprestasi dikoordinasikan dan  
dimintakan persetujuan Kasubag Kemahasiswaan

1. Surat 
Penawaran
2. ATK

5 Draf surat pengantar tentang 
Mahasiswa Berprestasi disetujui 
Kasubag Kemahasiswaan

6 Surat pengantar mahasiswa berprestasi  dikoordinasikan dan  
dimintakan persetujuan Kabag TU

1. Surat 
Penawaran
2. ATK

5 Draf surat pengantar tentang 
Mahasiswa Berprestasi disetujui 
Kabag TU

Ya

Tidak

Ya

Tidak

2. ATK Kabag TU

7 Surat pengantar diserahkan kepada Sekretaris Dekan untuk 
dimintakan tandatangan Wakil Dekan III

1.Komputer
2. Printer
3. ATK

5 Draf surat pengantar tentang 
Mahasiswa Berprestasi dimintakan 
tandatangan Wakil Dekan III

8 Penandatanganan surat pengantar Mahasiswa Berprestasi 
Oleh Wakil Dekan III

1. Proposal
2. Bolpoint

Surat pengantar tentang Mahasiswa 
Berprestasi sudah setujui Wakil 
Dekan III

9 Pengambil surat tentang Mahasiswa Berprestasi 1.Komputer
2. Printer
3. ATK

10 Surat siap dikirim

Ya

Tidak

10 Mengirimkan surat pengantar tentang  mahasiswa 
berprestasi  ke Wakil Rektor III

1.Komputer
2. Printer
3. ATK

5

Selesai


