ALUR KENAIKAN PANGKAT DAN JABATAN

FUNGSIONAL
Dosen menyerahkan unsur
Tri Dharma Perguruan |

Tinggi Angka

l kredit

kurang
Menghitung Angka Kredit

(2 Hari) |
Menyiapkan : Legalisir Berkas

» SK Pangkat terakhir

» SK Fungsional

» SK Gaji Berkala

> ljasah

» DP3 2-tahun terakhir
(2 Hari)

(1 Hari)

|

Rapat Jurusan
(1 Hari)

:

Rapat Penilaian Angka Kredit
(1 Har)

!

Rapat Senat
(1 Hari)

.

Pengiriman Berkas dai UB
ke BKN

|

Pengiriman Berkas ke Bagian

Kepegawaian UB

(1 Hari)

;

Rapat Tim AK Pusat

Perbaikan




A

ALUR KENAIKAN PANGKAT TENAGA KEPENDIDIKAN

DUK

1

SK Pangkat

Sk Gaji-Berkala
DP3.2 tahun terakhir
Karpeg

1R -

ljasah TeraKhir bagi
kenaikan tingkat
(1 Hari)

Vv

Legalisir
(1 Har)

|

Persetujuan PD 11

: (1 Hari)
'

Dikirim'ke bagian

Kepegawaian UB
(2Hari)

B KN

KET :
1. Kenaikan Pangkat TMT April dikirim paling lambat akhir Januari
2. Kenaikan Pangkat TMT Oktober dikirim paling lambat akhir Juli

[al

[a]

[al



ALUR PEMINJAMAN FASILITAS FAKULTAS

Pengajuan surat Peminjaman Fasilitas
Fakultas oleh Mahasiswa dilampiri
Proposal Kegiatan
(1-Minggu)

!

Mendapat Persetujuan dari Pembantu
Dekan Il_dan-Pembantu Dekan I

!

Penyerahan berkas ke Bagian Khusus
Peminjaman
Umum-dan.Perlengkapan
Ruang
(4 Hari)
Proses <

Konfirmasi ke Bagian
Akademik (Staff
Jadwal Kuliah)

i /R

I

Penyerahan KTM dibagian'Umum dan

Perlengkapan

}

Koordinasi dengan Petugas saat kegiatan

berlangsung

|

Melapor ke Kasubag Umum dan

Perlengkapan saat kegiatan selesai

l

Pengambilan KTM

Ruang Ruang
bisa tidak bisa
dipakai dipakai




A

ALUR PEMBUATAN KARTU IKATAN ALUMNI (IKA)

Pengambilan formulir pembuatan
kartu IKA oleh Mahasiswa di
Rektoran Lantai Il Bagian Akademik

Syarat > Telah Mendaftar

Wisuda di Fakultas

Pengisian Formulir
Kartu IKA

l

Persetujuan dan Pengesahan oleh
bagian Akademik Rektorat
|

1

Pembuatan Kartu IKA di Rektorat
Lantai Il Bagian Akademik

l

Penyerahan fotocopy berkas dibagian

kemahasiswaan Fakultas™
1. Fotocopy Formulir isian IKA
2. Kartu IKA




ALUR SEL EKSI MAHASISWA BERPRESTASI

(MAWAPRES)

Mahasiswa membaca pengumuman

Mawapres

1

Pengambilan formulir isian

Mawapres dibagian Kemahasiswaan

1

Pengisian Formulir

1

Melengkapi Prasyarat lampiran

formulir

1

Penyerahan formulir ke bagian

Kemahasiswaan

1

Proses Seleksi

|
v v

Lolos Seleksi Gagal Seleksi

I

Pengiriman Daftar nama Mawapres
ke Rektorat

|

Informasi ke Mahasiswa




ALUR PENCAIRAN DANA TINGKAT FAKULTAS PADA
MASING-MASING UNIT

Pengambilan SPM di bagian

Keuangan

!

Pengajuan dana ke Pejabat

(1 Hari)

berwenang
(1 Hari)
r ——————— I ——————— 1
Y M
<=5Juta
Tanda tangan Tanda tangan Tanda tangan
KTU, Kasubag Dekan, PD 11, KTU, Dekan, PD 11, KTU,
Keuangan KasubagKeuangan Kasubag Keuangan
3 Hari
\
Pembuatan SPJ

(1 Hari)

l

Pencairan Dana
(1 Hari)




ALUR PEMROSESAN SPJ

Pembuatan SPJ oleh pihak Penerima
uang

1

Penyerahan ke PUMK

(1 Hari)
Pengecekan SPJ :
1. Pemeriksaan' & pencatatan
2. Penandatangan SPJ
3. Memasukkan kedalam pos anggaran

(1 Hari)
i

Penyerahan ke Kasubag Keuangan

(1 Hari)

(1 Hari)
Pengecekan SPJ :
1. Verifikasi SPJ
2. Penandatanganan SPJ
(1 Hari)

|

Disetujui-& ditandatangani KTU
(1 Hari)

Pemrosesan oleh Pembantu PUMK :
1. Pembuatan Laporan SPTB
2. Pencatatan dibuku kas umum dan buku pajak
3. Pemisahan SPJ
(Lembar 1-4 dikirim kerektorat, lembar 5
arsip)

(1 Hari)




ALUR PELAYANAN SURAT KETERANGAN
(Maksimal 2 Jam)

Mahasiswa mengajukan Surat
Keterangan ke bagian Akademik
Mahasiswa Menunjukkan, :
1. \KTM
2. Data'Orang tua Mahasiswa
Proses Administrasi:

1. Entry Data
2. Cetak Surat

l

Kasubag Akademik
1. Verifikasi Data
2. Tanda Tangan

l

Surat Keterangan Diserahkan ke

Mahasiswa




ALUR PENGAJUAN CUTI STUDI (TERMINAL)
(Maksimal 1 Hari)

Mahasiswa mengajukan Cuti Studi

(Terminal) ke bagian Akademik

Foto Copy KHS /
Prestasi mahasiswa

Validasi Data

|

Proses Administrasi :
1. Entry Data
2. Cetak

l

Kasubag Akademik
1. Verifikasi Data
2. Paraf

l

Persetujuan Pembantu Dekan |

l

Selesal




