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A. TUJUAN




Sebagai pedoman pelaksanaan kinerja BAAK , dan untuk menjaga konsistensi

kinerja BAAK serta untuk mempermudah Kepala BAAK dalam menilai kinerja

bagian-bagiannya

B. DESKRIPSI

1.

Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) adalah unsur pelaksana
teknis dan administratif pimpinan di bidang administrasi akademik dan
kemahasiswaan.

Administrasi pendidikan yaitu melaksanakan inventarisasi kurikulum berikut
peta kurikulum, jadwal kuliah dan praktikum, nilat termasuk konversi dan/atau
transkrip, manual prosedur akademik, absensi dosen dan mahasiswa serta
inventariusast RPS yang sudah disesuaikan dengan standar kompetensi lulusan.
Administrast penerimaan mahasiswa baru dan registrast mahasiswa
diantaranya adalah inventarisasi ijazah, transkrip, nomor pokok dan nomor
induk mahasiswa.

Statistik dan dokumen pendukung akademik dan kemahasiswaan disusun
menjelang proses akreditasi dan pelaporan

Administrasi sarana dan prasarana serta kerjasama akademik

Layanan administrasi dan dokumentasi setiap kegiatan kemahasiswaan dan
alumnt meliputi penalaran, minat dan bakat serta kesejahteraan mahasiswa,
mengkordinasi dan memfasilitasi kegiatan mahasiswa di dalam/di luar kampus.
Pembinaan dan penataan kegiatan administrasi dan personalia yang efektif

dan efisien termasuk pembagian tugas kepala bagian dan/ staf

C. ACUAN

Dokumen Standar Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi (SPM-PT) DIKTI.
Ketetapan Senat Akademik STT Dumai
Renstra STT Dumai 2016-2020

D. PROSEDUR



. Auditor melaksanakan penilaian atas kinerja BAAK menggunakan formulir
yang sudah ditentukan

Setelah dilakukan penilaian terhadap BAAK, auditor kemudian memberikan
hasil penilaian tersebut kepada LPMI

LPMI melakukan verifikasi penilaian dan membuat laporan tertulis kepada
Wakil Rektor |

. Wakil Rektor | memuverifikasi hasil penilaian kinerja BAAK dan
menyampaikannya kepada Rektor sebagai pemberitahuan untuk dibuatkan
surat keputusan

Rektor memberikan hasil penilaian kinerja BAAK berdasarkan rekapitulasi data
penilaian kepada LPMI untuk diterbitkan surat pemberitahuan terkait hasil

penilaiannya kinerja BAAK kepada auditor

INSTRUKSI KERJA KINERJA BAAK
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Auditor LPMI Wakil Rektor | Rektor
Menilai kinerja
BAAK
menggunakan Rekapitulasi
format yang terhadap catatan
sudah Kinerja BAAK
ditentukan l
Membuat Memverifikasi
laporan tertulis hasil penilaian
kepada Wakil kinerja BAAK
Rektor | dan
menyampaikan
kepada Rektor
| Verifikasi nilai |
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Menerima Surat
Pemberitahuan

Menerbitkan
surat
pemberitahuan
terkait hasil
penilaian kinerja
BAAK




