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1. Tujuan

¢ Untuk memastikan pelaksanaan wisuda dapat berjalan dengan baik

2. Ruang Lingkup
e Pembentukan panitia kegiatan wisuda
e Pengelolaan kegiatan wisuda

o Pelaporan pelaksanaan kegiatan wisuda
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3. Uraian Prosedur
Diagram Alir Proses Bisnis

Business Process 4.1.12 Wisuda /
E Pedoman Pembelajaran Mahasiswa
% Politeknik Negeri Batam
3
]
£
T
SK Panitia Wisuda Laporan Wisuda
£
a
N N
| |
T T
I I
I I
[l [l
¥ I I
g ! I
- |2 ! !
E g £ Menentukan waktu dan } }
= z g memilih ketua I I
e 2 pelaksanaan wisuda ; ;
= Mulai i i
£ | \
= I
E |
3
- I
g I
< I
8 Membentuk dan 4.15.1 Pengelolaan Dokumen :
] mengajukan SK panitia Kebijakan, Persuratan, dan Arsip |
] wisuda 1
]
5|8 ‘
& I
2|2 !
= |
5 :
3 \ 4 w
g
= Mengumumkan Mengecek persyaratan Merekapitulasi peserta Melaksanakan wisuda Menyusun laporan Mengirim laporan pelaksanaan wisuda
- pendaftaran wisuda peserta wisuda pelaksanaan wisuda kepada Wadir Bidang Akademik dan
5 Koordinator Akademik dan Kemahasiswaan
¥l Selesai
|
+ !
|
|
1
|
g I
2 |
% Melakukan pendaftaran :
£ wisuda |
I
1
I
I
1
|
|
\'s
e Waktu pelaksanaan tidak
ﬁ sesuai rencana
=
(from Akademik)
‘ B.4.2.6.2
=
=
(from B.4.2.6 Standar Layanan
Administrasi Umum)




No.PR.21.4.4-V1 SBAK DIR

poli Prosedur Wisuda 27 Februari 2025

Uraian Diagram Alir

KPI Catatan

Sub Bagian Umum memiliki prosedur pengelolaan administrasi
dan kearsipan meliputi kearsipan kebijakan, persuratan,
penyelenggaraan rapat umum, kedinasan, dan pelaksanaan
upacara, wisuda, dan seminar dan/atau kegiatan lainnya sesuai
dengan kebijakan Polibatam

B.4.2.6.2

4. Penyimpanan Data

No Nama Data Berkas L<_3kaS| Masa
Penyimpanan Penyimpanan
1. SK Panitia Wisuda SK Panitia Wisuda Cloud Aplikasi SK Selamanya
2. Laporan Wisuda No.FO.32.3.1 Format Laporan Unit SBAK 5 Tahun
Kegiatan
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