BAKPIK :

PETA PROSES BISNIS (BAKPIK)

1. Layanan Penerimaan Mahasiswa Baru

Layanan Penerimaan Mahasiswa Baru

Calon Mahasiswa

Mendaftar sebagai mahasiswa sesuai jalur
masuk (SNMPTN, SEMPTM, Mandir)

Calon Mahasiswa yang Diterima
melakukan registrasi
Administrasi

Subbag Registrasi & Statistik

Melakukan Melayani Foto dan Cetak
validasi dan KTM, Pendistribusian jas
werifikasi data Alamater




Layanan Penerbitan ljazah/Akta

Layanan Penerbitan ljazah/fAkta
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3. Layanan Penerbitan Transkrip Akademik
4. Layanan Peminjaman ljazah dan Transkrip Akademik
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Layanan Penerbitan Sertifikat PPG

dari Kemenristekdikti J

Menerima SK Kelulusan]

Pengelola PPG

Memproses SK

Yudisium

I

Memasukkan nomor seri sertifkat,
nomor SK Yodisiom, dan NIM pada
website PPG ristekdikdi

Mencetak
transkrip

AE

Melaminasi

foto pada
transkrip

Layanan Penerbitan Sertifikat PPG

Memintakan tanda
tanmgan ke Reldor
dan Dekan

Melaukkan
scanning untuk
arsip

Memberikan
stempel Rekdor

Memvalidasi

sertifikat PPG

Kabag Akade mik




6. Layanan Penerbitan Surat Keterangan Keluar/Pindah

Layanan Penerbitan Surat Keterangan Keluar/Pindah
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7. Layanan Penerbitan Surat Keterangan Pengganti ljazah, Transkrip dan Sertifikat Pendidik
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8. Layanan Pengembalian ljazah dan Transkrip Akademik
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9. Layanan Pencetakan KHS

Mengajukan
permaohonan
pencetakan KHS

Menunjukkan
KTM

Mahasiswa

Layanan Pencetakan KHS

Menyerahkan
Mencetak KHS KHS

Subbag AE




10. Layanan Penerbitan Surat Keterangan Tanda Lulus (SKTL)
11. Registrasi Mahasiswa Baru

registrasi.um.ac.id

Registrasi Mahasiswa Baru

E Mahasiswa baru yang Melalkuk Registrasi Administrast
= dinyatakan lolos Melihat E;;;;;n validasi keuangan,
z melakukan registrasi pengumuman UpKT 'UK;'SPSA mengambil jaz Mencetak KT .
= online, mengisi UKT/UKS/SPSA SRl alamamter, foto KTM,
= biodata, dan uload ke Bank Mitra verifikasi berkas
E dokumen
|

= Memverifikasi dan
g menentukan

UKT/UKS/SPSA




12. Registrasi Mahasiswa Lama
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13. Pengajuan Surat Keterangan Mahasiswa (SKM)

Pengajuan Surat Keterangan Mahasiswa (SKM)

Mahasiswa

o

Mengajukan
SKM

Menerima
Melengkapi dokumen bukti
persyaratan, fotokopi KTM pengambilan
SKM

Menerima SKM .

Pengajuan Surat Pernyataan Masih
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5 . Membuatkan

k- Mencermati SKM

§ dokumen,
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14. Pengajuan Surat Pernyataan Masih Kuliah (SPMK)

; Melengkapi dokumen: fotokopi KT, surat
= Mengajukan keteranganuntuk mendapatkan pembayaran Menerima .
E SPME tunjangan atau fotokopiidentitas persiun SPME
=

Kuliah {5PMK)

(KARIP)

Subbag Registrasi

dan Statistik

Mencermati
dokumen dan

membuat
SPMEK




15. Pengajuan Pembuatan KTM Hilang

Mengajukan
permohonan
pembuatan KTM

Mengisi blanko
penjejakan KTM hilang
danmeminta validasi

Mahasiswa

4

Menyerahkan
blankao
penjejakan

Menerima KTM

KTM

¥
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Pengajuan Pembuatan KTM Hilang

UPT Perpustakaan, Subbag Kesma,
Bagian Keuangan, Laboraorium

Melakukan
valdasi

Kepaolisian

Membuat Surat
Keterangan kehilanagn




16. Pengajuan Pembuatan KTM Rusak

Laporan Penggunaan Ruang Kuliah
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18. Pemilihan Dosen dan Kaprodi Berprestasi

Penyusunan Himpunan Peraturan Perundang-Undangan

Bidang Akademik

undangan

Petuas Sarana Akade mik
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R ) memilah hasil unduhan perundangan perundangan
bidang akademik peraturan perundang
undangan undangan




20. Penyelenggaraan Tes Kemampuan Bahasa Inggris (TKBI) bagi Mahasiswa Baru

Bahasa Inggris (TKBI) Bagi

Mahasiswa Baru

melakukan rapat

koordinasi dengan

balai bahasa dan
budaya

membuat jadwal

3 ‘ pelaksanaan TKBI 3

membagi jumlah
mahasiswa yang ikut
TKBI

membuat surat
undangan kepada
Tim Pengawas

menjadwalkan dan
melaksanakan
kepengawasan
untuk pengawas

menyiapkan,
menata, mengatur
tempat pelaksanaan

menerima sertifikat
TKEI

mendistribusikan
sertifikat TKBI

Petugas Sarana Akademik

21.

Pemrosesan Sertifikat PKKMB dan Pendistrib

Pebtugas Sarana Akademik

mengirimkan surat
permintaan daftar
nama maahasiswa
yang lulus PKKMB

menerima daftar
nama mahasiswa
yang lulus PKKMB

menginput nama
mahasiswa ke
aplikasi

mencetak sertifikat
PKEME

membubuhkan

mendistribusikan
sertifikat PKKME ke

stempel UM Fakultas

Pemrosesan Sertifikat PKKMB dan Pendistribusiannya

Petugas Fakultas

mengirimkan daftar
nama mahasiswa
yang lulus PKKMB




22. Pemrosesan Legalisir Akreditasi Prodi dan Institusi

Pemrosesan Legalisir Akreditas Prodi dan Institusi

MahasiswafAlumni

meminjam salinan
sertifikat akreditasi
prodifinstitusi

menerima legalisir

Petugas S5arana Akademik

mencatat nama
mahasiswa/alumni
beserta jumlah yang
dilegalisir

membubuhkan
cap/stempel legalisir

memberikan cap

mem berikan legalsir
ke
Mahasiswa/Alumni

Kabag/Kasubag

menandatangani

foto kopi sertifiat




23. Pelaporan PDDIKTI

Pelaporan PDDIKTI

Biro Administrasi Akademik

menetapkan

periode lapomn

Petugas Sarana Akade mik

- Memproses ; A
AEIE R pengolahan data menginput data ke T SRR memverifikasi pengecekan data mengarsip
akademik " R data ke Forlap .
. danimport data sistem lokal feeder input data laporan ulang dokumen laporan
mahasiswa dari SIAKAD PDOIKTI

24. layanan di bidang bakat dan minat

layanan di bidang bakat dan minat
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25. layanan di bidang penalaran

Program Kreativitas Mahasiswa

Mengajukan
permohonan
tanda tangan
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Menyusun proposal
dilampiri surat
persetujuan WER I

Mengunggah
proposal PKM ke
website Belmawa

Memperbaiki
proposal sesuai

hasil Review
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Memeriksa isi
surat,

memintakan
thd WR I

Pengadministrasi
Kemahasiswaan

Memeriksa
kelengkapan
naskah

Mengirim naskah

proposal ke
reviewer

Memberikan
Username dan
Password website
Belmawa
Kemenristekdiktdilti

—

Mencermati isi
surat dan
memaraf

Kasubbag MPIKA
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26. pengembangan kepemimpinan
27. Layanan pengelolaan informasi kemahasiswaan

Publikasi Kegiatan

Pengelola Majalah| Pengadministrasi

Ko
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a Mengirimkan
] informasi Memperbaiki
'i kegiatan
o i J
Y
> Tidak p—————"
22 Mencermati isi Memberikan
s E publikasi kegiatan desposisi ke
= kemahasiswaan staf
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Setuju?
< Melinat Ieng ur.'fggah ke wet.:utﬂte
= kelengkapan . kemahgsmwaan, merglnrr!lgan
E dokumen informasi ke fakultas, mengirim ke
pengelola majalahkomuniasi
L
¥

Mencermati informasi,
apakah layak terbit

Layak

Menerbitkan informasi di
majalahkomunikasi




28. Layanan administrasi alumni

Pelatihan dan Rekrutmen

Mengirim surat
O—) permintaan
kerjasama ke PP KA

Kabag
Kemahasiswa

P——

Mengadakan
koordinasi dengan
Bagian
Kemahasiswaan
- S

Ketua PP KA

Merencanakan kegiatan
pelatihanmemasuki dunia
kerja dan JobFair

mencarikan pemater

dan perusahaan mitra

Menerbitkan
Jurnal [KA

Kasubbag MPIKA

¥

Mempersiapkan tempat,
kelengkapan administras
undangan, akomodasi
pemateri

Menyelenggarakan
pelatihandanjobfir

Mengunggah lowongan,
daninformasi pelatihan dan
Jjobfair melalui sius
ika.um.acid

29. layanan kesejahteraan




30. Layanan Perintisan Kerjasama Usulan dari UM

Layanan Perintisan Kerjasama Usulan dari UM

Pimpinan UM, Fakultas,
Lembaga, Unit

mengajukan usulan

pembahasanisi kerjasama

Mitra Kerjasama

Tidak menyetujui kerjasama

Menyetujui Kerjasama

menyepakati draf Maol)

kerjasama

Y
o
E membuat permo honan ke membuat drafMol dan mencetak naskah Mol dan
B mitra kerjasama mengirimkan ke mita siap untuk dilakukan
E kerjasama penandatanganan
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o
E:
] v

h 4 h 4




31. Layanan Pelaksanaan Penandatanganan MoU

Layanan Pelaksanaan Penandatangan Mol

E Membuat surat
E Menentukan waktu membuat surat Melakukan persapan
2 permohonan kepada . .
k] untuk pelaksanaan e —— > undangan ke pihak pemesanan backdrop, +
5] Mol TYEEIELE terkait konsumsi, dll
= pelaksanaan Mol
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menggandakan dan
Menentukan waktu s
penandatanganan dan menyerahkan
untuk pelaksanaan
E Mol Mol ke masing-
= MolU . "
T masing pihak
&
E
= —
]
a

Mitra

tidak menyetujui

jadwal

menyetujui jadwal

penandatanganan
Mol




32. Layanan Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Kerjasama

Layanan Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Kerjasama
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% kansultasi dengan WR A membuat surat ijin hr;i;” minevdan
= IV tentang rencana AL R s melaksanakan monev S menyusun laparan
=] manev tim monevkerjasama ke unit/mitra membua ulasi TETE
E untuk analisa data
=
w
2
o e
= memberikan
rekomendasi
g
5 Me! format laksanakan kegiata
H nyusun forma melaksanakan kegiatan )
2 instrumen monev dan maonev ke mitra Melaksar;algnanallsa
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33. Layanan Pelaksanaan Penerimaan Kelas Kerjasama

kelas

Layanan

Melakukan pengecekan

pada daftar Mol Melakukan komunikasi

tentang pengiiman dengan lembaga mitra
mahasiswa kelas terkait rencana tekois
kerjasama

Melakukan koomdinasi Membuat surat tentang
dengansubbag-subbag peminjaman ruang dan
terkait asrama

Melakukan permsiapan
pensrimaan

Subbag Kerjasama

Melaksanakan kegiatan
penerimaan mahasiswa
kelas kerfasama

34. Layanan Informasi Kerjasama

Mensrima
surat/telepon
permohonan
informasi data

kerjasama

Melakukan
penclusuran data
kerjasma

Layanan Informasi Kerjasama
Subbag Kerjasama

Memberikan data
kerjasama yang
diminta

Membuat surat
balasan/telepon
pemberitahuan data
yang diminta tidak
ada




35. Layanan Pelaksanaan Seleksi Penerimaan Mahasiswa Jalur Kerjasama

Layanan Pelaksanaan Seleksi Penerimaan Mahasiswa Jalur Kerjasama

Melakukan
pengecekan pada
daftar Mol

o

X

Melakukan
komunikasi dengan
mitra terkait rencana

teknis

Melakukankoomdinasi
dengan pimpinan UM
dan unit terkait

X

Membuat surat
terkait jadwal seieksi

Melakukan persiapan
penerimaan

Subbag Kerjasama

Tim Seleksi

Melaksanakan kegistan
seleksi penenmaan
mahasiswa kelas
kerjasama

Melakukan kegiatan
kareksi

Mengumumkan
mahasiswa yang
diterima




36. Layanan Peliputan oleh Warrtawan Media Massa

Peliputan oleh Wartawan Media Massa

o

Membawa dan
menunjukkan
1D Card

N

IMengisi Buku
Tamu

"

melakukan

wawancara

Membuat janji
untuk wawancara

5 khusus
H
_E
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Menunggu Ty

kanfirmasi

Menerima

kaonfirmasi

4

- Mendampingi Mengkonfirmasi menulis notula
E wartawan ke lokasi jadwal hasil
E peliputan wawancara wawancara




37. Layanan Penawaran Mengikuti Pameran Lokal, Regional, dan Nasional

Layanan Mengikuti Pameran Lokal, regional, dan Nasional
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E Mengirimkan pmpoﬂ Menunggu Hadlr.dalam
= pameran pendidikan ke A kegiatan
a Rektor UM konfirmasi
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Subag Humas

MEnGINmEan
surat balasan
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38. Layanan Kegiatan Pendokumentasian Foto, Video, dan Peliputan

Layanan Kegiatan Pendokumentasian Foto, Video, dan Peliputan

Petugas Foto, Kameramen, dan
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=
E
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- Menjadwalkan Kegiatan,
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Melaksanakan
] Pendokumentasian
Foto, Video, dan
peliputan
=




39. Layanan Penulisan Berita dan Dokumentasi Hasil Peliputan

Layanan Penulisan Berita dan Dokumentasi Hasil Peliputan|

Menyusun berita
. berdasarakn mat=r
Melakukan peliputan kegiatan [makalah,
rekaman)

Mengirimkan draf
berita

Mengunggah pada
laman UM dan
menyebarkan ke
sosial media

Mengunggah foto
danvideo pada
laman galeri

Menyimpan foto dan
video {file asli) pada
google drive

Reporter/Staf Humas

Lane 1

Menyunting berita

40. Layanan Kunjungan Sekolah

Mengirimkan surat
permohonan yang ditujukan
kepada Rektor UM

Sekolah/Lembaga Pendidikan

Menunggu konfirmasi
kesediaan/ketidakbersediaan
kegiatan kunjungan

Menerima surat balasanatas
kesediaan/ketidakbersediaan
kegiatan kunjungan

Hadir sesuai jadwal yang
ditentukan

Menerima materi sosialisasi
seputar UM

Layanan Kunjungan Sekolah

Menjawab dan Menjadwakan |

kegiatan
disposisi pimpiran

Staf Humas




41. Layanan Penerbitan Warta UM, dan Majalah Swara Pendidikan
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42. Layanan Informasi kepada Calon Mhasiswa Baru

Layanan Informasi kepada Calon Mahasiswa Baru

Mendatangi
langsung/telepon/mengirimkan Mengisi form biodata data
email terkait pertanyaan ssputar tamu

penerimaan maba

Calon Mahasiswa Baru

Memberi informasi sesuai
yang diingakan calon maba

Petugas Humas




43. Layanan Tamu Pimpinan dari Luar UM

Layanan Tamu Pimpinan dari Luar UM

ihak Luar

Mengirimkan surat permohonan
kunjungan yang ditujukan kepada
Rektor UM

Menerima surat pemberitahuan
kunjungandari instansi ar
{mencatatdi eoffice danmencetak

Membuat surat balasan yang
ditandatangani pimpinan

lembar disposisi serta universitas
mer an kepada ps
Universitas
=
=
2
<
a
5 Memberikan disposisi
a
A 4 v
=] Membuakt n:ata 'Lems,maﬂ' Menyediakan sarana dan prasaran
= Imsouwe.nlrl : t:ulc:g t: B daftar hadir, susunan acara, maten
E drmasl_ 2 : a'ta: E tayangan, dan konsumsi sesuai
8 an pemberitahuan petugas T
Aal protokoler keSubbag Humas
h 4
w Y
g
s
:: Menyiapkan tata layout, video Melaksanakantugas dokumentasi
2 profil, petugas foto, kameramen, dan peliputan
a dan reporter

Protokoler

Mengarahkan tamu menuju tempat
duduk yang telah disediakan




