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BIDANG AKADEMIK NAMA SOP PELAYANAN LEGALISIR DHS,KHS,KRS,KTM

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
１

　

　

２

3

４

　

　

５

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI Nomor 23 Tahun 20ll Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Yoryakarta;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 35 Tahun 2Ol7 Tentang Statuta Universitas Negeri Yoryakarta;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 71 Tahun 2Ol7 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi;

Peraturan Rektor UNY Nomor 13 Tahun 2015 tentang Peraturan Akademik
Universitas Negeri Yoryakarta
Kurikulum Program Studi

1. SMA/D3/S1
2. Menguasai operasional komputer
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yang baik
4. Memiliki pengetahuan tentang Peraturan di bidang akademik, kurikulum Prodi
5. Menguasai Bahasa Indonesia yang baik dan benar
6. Menguasai aplikasi siakad/aplikasi layanan akademik

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
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Jaringan Internet
Komputer
Printer
Scanner
Stempel Fakultas
ATK lainnya
Kertas
Bolpoin

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika tidak dilaksanakan SOP ini mengakibatkan tidak ada legalitas hukum untuk
melaksanakan aktivitas

1. Dokumen soft copy data akademik (DHS, KHS, KRS, KTM) mahasiswa tersimpan
di server siakad



No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganMahasiswa Pengadmlnlstragl
A&ademlk

Kasubag
Pendtdtkan Xelengkaparr Waktu

haenltl Output

1 Menyerahkar lembar fotocopy DHS, KHS, KRS, KTM

5

lembar fotocopy DHS, KHS,
KRS, KTM diterima
pengadministrasi akademik

Memeriksa kebenaran dan memberi cap pengesahan
pada lembar fotocopy DHS, KHS, KRS, KTM

YA

- Komputer
- Jaringan internet
- Cap mengesahkan
Kasubdik

10

lembar fotocopy DHS, KHS,
KRS, KTM diberi cap
mengesahkan Kasubdik dan
diparaf pengadministrasi
al<ademik

3 Mengesahkan lembar fotocopy DHS, KHS, KRS, KTM ATK

5

lcmbar fotocopy DHS,KHS,
KRS,KTヽ4 ditandatangani

Kasubdik

4 Mcmbcri stcmpcl dinasは ultas pada lcmbar fotocopy
DHS,KHS,KRS,KTM

甲

- Stempel dinas fal<ultas
- Tinta dan bantalan
stempel

5

lcmbar fotocopy DHS,KHS,
KRS,KTM distcmpcl fakultas

Menerima Iembar fotocopy DHS, KHS, KRS, KTM yang
telah disaikan

G
5

lembar fotocopy DHS, KHS,
KRS, KTM yang telah disahkan
diterima oleh Mahasiswa
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