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BAB I
PENDAHULUAN

1.1.  Tujuan

Prosedur mutu pengelolaan database mahasiswa sebagai pedoman baku pengelolaan
informasi mengenai mahasiswa Untag 1945 Samarinda

1.2.  Ruang Lingkup

Ruang lingkup pengelolaan database mahasiswa mencakup entry data awal sampai dengan
update data mahasiswa Untag 1945 Samarinda

1.3.  Referensi
- ISO 9001:2008
- Manual Mutu Untag 1945 Samarinda

1.4.  Definisi.

Pengelolaan database mahasiswa adalah pengeloiaan terhadap data mahasiswa baik yang
bersifat fisik maupun elektronik di lingkungan Untag 1945 Samarinda

1.5.  PenanggungJawab
Penanggung jawab dan pelaksana teknis pengelolaan database mahasiswa adalah BAAKPSI

1.6.  Ketentuan Umum
Secara berkala BAAKPSI melakukan update data mahasiswa
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BAB II

PROSEDUR PENGELOLAAN DATABASE MAHASISWA

2.1 Alur Proses Prosedur Pengelolaan Database Mahasiswa

Perencanaan

v

Distribusi form

v

Pengisian data

v

Entry

\4

Pelaporan

2.2 Dokumen Terkait

1. Update data mahasiswa dilaksanakan bersamaan dengan proses

pembimbingan akademik pada setiap semester.

. Mahasiswa menerima form update data mahasiswa dan

mengisinya dengan lengkap

. Form update data mahasiswa yang sudah dilengkapi, diserahkan

kepada Bagian Kemahasiswaan.

. Bagian Kemahasiswaan menyerahkan rekap perubahan data

mahasiswa kepada Akademik dan PDPT untuk dientri ke dalam
database mahasiswa agar diperbaharui.

. Bagian Akademik dan PDPT menyerahkan perubahan data

mahasiswa yang sudah diperbaiki dari sistem kepada Wakil
Rektor I. Setelah diotorisasi Wakil Rektor I, rekapitulasi data
mahasiswa diserahkan kembali kepada Bagian Kemahasiswaan.

1) Form data mahasiswa (FM-PM-14/13.01)
2) Rekap perubahan data mahasiswa (FM-PM-14/13.02)
3) Salinan rekap update mahasiswa dari sistem.




