
 

BIRO ADMINISTRASI AKADEMIK 

1. PD DIKTI 

2. PPMB 

3. PENDIDIKANLINGKUNGAN DAN 

BUDAYA AKADEMIK 

4. WISUDA 

5. PEMENUHAN DATA-DATA UNTUK 

LLDIKTI Dan PD DIKTI 

6. PENYIAPAN KALENDER AKADEMIK 

7. PENERBITAN KTM 

8. PENGELOLA PERKULIAHAN & UJIAN 

                    

PENGOLAHAN DATA AKADEMIK  

& PELAPORAN  PDPT 

 

BAGIAN NILAI 

DAN IJAZAH 

BAGIAN REGISTRASI 

& PERKULIAHAN 
SENTRA PELAYANAN AKADEMIK (SPA) 

 

URAIAN PEKERJAAN URAIAN PEKERJAAN UURAIAN PEKERJAAN 

 

URAIAN PEKERJAAN 

 

URAIAN PEKERJAAN 

 

URAIAN PEKERJAAN 

 

 

1.Perbaikan Nilai & transkrip 

2 .Input NPM Mahasiswa Baru (Reguler &RPL) 

3. Input SIM Mahasiswa Baru 

4. Input, KRS & Transkrip 

5. Perpanjangan Input KRS  

6. Cetak Daftar Nilai 

7. Cetak Transkrip Lulus & Ijazah 

8. Setting Input KRS & Nilai 

9. Input Kurikulum Prodi 

10. Mengorganisir pelaporan PD-DIKTI 

1. Pembuatan Ijazah & 

Transkrip, SKPI 

2. Legalisir Ijazah & 

Transkrip  

3. Surat Keterangan 

Pengganti Ijazah 

4. Penelusuran Alumni 

terkait dengan keabsahan 

Ijazah 

 

1. Pengaturan Ruang Kuliah 

2. Pendaftaran Wisuda 

3. Surat Keterangan 

4. Mahasiswa Pindahan/RPL 

5. Mahasiswa Asing/WNA 

6. Cuti Akademik 

7. Mahasiswa Aktif  Kembali 

8. Mahasiswa Berhenti kuliah 

    9. Pemberian NPM & Pasword 

Mahasiswa  Baru 

11. Penerbitan KTM 

 

1. Menyiapkan Peralatan Perkuliahan  

Dosen di Kelas 

2. Menginput Kehadiran Dosen dan 
Mahasiswa 

3. Mengkoordinir Kuliah pengganti 

4. Mengelolaan Mata Kuliah MKU 

5 Membuat Jadwal Perkuliahan MKU 

6. Menjadwalkan Rapat Persiapan 

Perkuliahan dan Evaluasi Perkuliahan 
MKU 

7. Mengelola UTS dan UAS 

8. Menghitung dan membuat Vakasi dan 
Pengawas Ujian 

9. Posting kehadiran Dosen dan Assisten 

Lab untuk dilaporkan Ke SDM 

 10. Setting Web kuliah seluruh dosen Unas 

11. Upload RPS mata kuliah 

12. Upload Materi perminggu/pertemuan 

untuk seluruh mata kuliah 

13. Setting KP di Web Kuliah 

14. Mengkoordinir Dosen yang akan 

melakukan kuliah dengan menggunakan 

web conference (Zoom) 

15. Menginput kehadiran dosen dan 

mahasiswa khusus kuliah secara daring 
16. Membuat Tutorial terkait upload Soal 

untuk UTS &UAS Daring 

17. Mengecek soal yang  sudah diupload 
dosen /dosen koordinator di web agar 

tdk bocor sebelum pelaksanaan ujian. 


