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NAMA POS : Penyusunan Roadmap Penelitian
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 95 Tahun 2021 Tentang Perguruan 1. SMA/D3/Sarjana
Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Andalas 2. Menguasai Operasional Komputer

2. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 8 Tahun 2022 3. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur akademik
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Organ Pengelola Universitas 4. Menguasai Sistem Informasi Akademik (SIA)
Andalas 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan bahasa yang baik

3. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 7 Tahun 2023
Tentang Peraturan Akademik Universitas Andalas

4. Kalander Akademik yang sedang berjalan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Registrasi Mhs 1. Komputer
2. SOP surat keluar 2. Printer

3. Kertas
4. Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksanaan Kegiatan harus mengacu kepada peraturan- 1. Dokumen
peraturan rektor 2. Pengarsipan

2. Apabila perlakuan prosedur penyusunan tidak dilakukan akan
merugikan mahasiswa dan fungsi pelayanan tidak tercapai
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NO URAIAN KEGIATAN

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Petugas

Administrasi
Akademik

Mahasiswa Kasi Adm WD I Kelengkapan Waktu OUTPUT

1
Mahasiswa mengajukan permohanan surat turun
penelitian ke bagian akademik dengan syarat
membawa proposal yang sudah diujikan

Proposal
Penelitian 2 Menit

Dokumen
proposal
penelitian

2 Petugas memvalidasi dokumen tersebut dan
menyerahkan blanko permintaan surat penelitian

blanko permintaan
surat penelitian 3 Menit

Dokumen
proposal
penelitian mhs

3 Mahasiswa mengisi blanko permintaan surat
penelitian

Proposal
Penelitian dan
blanko surat
penelitian

3 Menit
Blanko surat
penelitian yang
telah di isi

4 Petugas menerima blanko penelitian dari mhs
dan membuat surat turun penelitian 2 rangkap

Blanko surat
penelitian, kertas,
printer dan
komputer, tinta

5 Menit Surat turun
penelitian

5 Kasi memeriksa dan memparaf surat turun
penelitian

Surat turun
penelitian, pena 5 Menit

Surat turun
penelitian yang
telah diparaf

5 WD I menanda tangani surat turun penelitian surat turun
penelitian, pena 10 Menit

surat turun
penelitian yang
telah ditanda
tangani

6 Petugas menyerahkan surat turun penelitian
kepada mhs 1 rangkap dan 1 rangkap di arsipkan

surat turun
penelitian yang
ditanda tangani

2 menit
surat turun
penelitian yang
telah ditanda
tangani

7 Mhs menerima surat penelitian
surat turun
penelitian yang
ditanda tangani

2 menit
surat turun
penelitian yang
telah ditanda
tangani

8 Pengarsipan dokumen
surat turun
penelitian yang
ditanda tangani

1 Menit
Dokumen
surat turun
penelitian
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