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1. TUJUAN
1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme prosedur

penyusunan data base kegiatan kemahasiswaan di FH.

2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup POB ini meliputi:

2.1. Tata cara penyusunan data base kegiatan kemahasiswaan

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam penyusunan data base kegiatan kemahasiswaan

3. DEFINISI/KATA KUNCI
3.1. Penyusunan data base kegiatan kemahasiswaan adalah mekanisme yang harus

dilakukan untuk menyusun data dalam kegiatan kemahasiswaan.

4. PENGGUNA
Pengguna POB ini adalah:

4.1. Mahasiswa

4.2. Tendik Kemahasiswaan

4.3. Wakil Dekan I

5. PERSYARATAN
5.1. Laporan pertanggung jawaban kegiatan
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6. PROSEDUR

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Mahasiswa
menyerahkan
berkas laporan
pertanggung
jawaban kegiatan
kepada Wakil
Dekan I untuk
diperiksa dan
ditandatangai

Mahasiswa
Berkas laporan
pertanggung

jawaban

10-15
menit

Penyerahan
Berkas laporan
pertanggung

jawaban

2

Wakil Dekan III
memeriksa dan
menandatangani
laporan
pertanggung
jawaban kegiatan

Wakil Dekan I
Berkas laporan
pertanggung

jawaban

10
menit

Laporan
pertanggung

jawaban
kegiatan

diperiksa dan
ditandatangani

3

Berkas yang sudah
ditandatangi WD III
diserahkan kepada
mahasiswa

Wakil Dekan I
Berkas laporan
pertanggung

jawaban
5 menit

Penyerahan
Berkas laporan
pertanggung

jawaban

4

Berkas laporan
pertanggung
jawaban kegiatan
diserahkan kepada
Kemahasiswaan
untuk di arsipkan

Mahasiswa
Berkas laporan
pertanggung

jawaban
5 menit

Penyerahan
Berkas dan
pengarsipan

5

Kemahasiswaan
menerima berkas
kegiatan untuk di
data dan di
arsipkan sebagai
bentuk
penyusunan data
base kegiatan
kemahasiswaan

Tendik
kemahasiswaan

Berkas laporan
pertanggung

jawaban
5 menit

Pengarsipan
berkas kegiatan
kemahasiswaan
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7. ALUR KERJA
Alur kerja penyusunan data base kegiatan mahasiswa mahasiswa dapat dilihat sebagai

berikut:

ALUR KERJA PENYUSUNAN
DATA BASE KEGIATAN KEMAHASISWAAN

MAHASISWA WAKIL DEKAN III TENDIK
KEMAHASISWAAN
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