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DEFINISI:


Pendaftaran Yudisum adalah proses penyerahan berkas akademik dan administrasi untuk didaftar sebagai peserta yudisium. 

TUJUAN : 


Prosedur ini digunakan sebagai pedoman dalam proses pendaftaran yudisium sebelum dilakukan rapat yudisium
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Adak, Ketua jurusan, UPT Perpustakaan, UPT Laboratorium, Keuangan.  
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Adak
a. Memastikan mahasiswa tersebut telah memenuhi persyaratan administrasi dan akademik

2. UPT Perpustakaan
a. Mengeluarkan bukti pengumpulan naskah

b. Mengeluarkan bukti bebas peminjaman buku

3. UPT Laboratorium
a. Mengeluarkan bukti bebas peminjaman alat

b. Mengeluarkan surat keterangan pernah menjadi asisten praktikum (khusus untuk prodi Teknik Komputer)

4. Keuangan
a. Mengeluarkan bukti bebas administrasi keuangan

REFERENSI
Buku Pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Transkrip Nilai
2. Fc Ijazah terakhir

3. Fc Akte Kelahiran

4. Surat bebas perpustakaan

5. Surat bukti pengumpulan naskah

6. Surat bebas peminjaman alat laboratorium

7. Surat keterangan pernah menjadi asisten praktikum (khusus prodi Teknik Komputer)

8. Surat keterangan bebas keuangan

9. Pas foto ukuran 4x6 = 2 lb dan 3x4 = 2 lb
10.Fc TOEFL (S-1=400, D-3=375)
PROSEDUR

:
	No
	

Uraian 
	Dok./Form Terkait

	1. 
	ADAK

1. Mahasiswa mengambil formulir pendaftaran yudisium, dengan menunjukkan bukti pengumpulan naskah skripsi/laporan tugas akhir dari perpustakaan
2. Petugas menyerahkan formulir pendaftaran yudisium kepada mahasiswa, dilampiri dengan transkrip nilai terakhir

3. Menerima berkas perlengkapan pendaftaran yudisium dan melakukan verifikasi
Berkas pendaftaran terdiri dari :

· Formulir pendaftaran

· Fc ijazah terakhir

· Fc akte kelahiran

· Fc TOEFL (S-1=400, D-3=375)

· Surat bebas perpustakaan
· Surat bebas laboratorium

· Surat bebas keuangan

· Pas foto ukuran 4x6 = 2 lb dan 3x4 = 2 lb

· Surat keterangan pernah menjadi asisten praktikum (khusus prodi Teknik Komputer)

4. Menginputkan data ke komputer
5. Mencetak bukti pendaftaran yudisium dan diserahkan kepada mahasiswa


	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Mahasiswa telah terdaftar sebagai peserta yudisium
DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Ketua Jurusan
2. UPT Perpustakaan
3. UPT Laboratorium

4. Keuangan

5. ADAK
	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. ADAK
	Disahkan Tanggal              2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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