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Nama Prosedur 
Operasional Standar 

Evaluasi Hasil Belajar/Drop Out (DO) 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 
tentang Pendidikan Tinggi 

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia 

Nomor 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 
Pengelolaan Perguruan Tinggi  

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 

Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan 

4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan 
Pendidikan Tinggi 10 Tahun 2016 jo 

Nomor 23 Tahun 2017 tentang Organisasi 
dan Tata Kerja UNSOED 

5. Peraturan Rektor Universitas Jenderal 

Soedirman Nomor 6 Tahun 2018 jo Nomor 
4 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan 

Pendidikan Diploma, Sarjana, dan Profesi 
Universitas Jenderal Soedirman; 

6. Peraturan Rektor Universitas Jenderal 

Soedirman Nomor 24 Tahun 2017 tentang 
Pedoman Akademik Pascasarjana 
Universitas Jenderal Soedirman. 

 

1. Memiliki kemampuan untuk bekerja secara 
berkelompok  

2. Mengetahui mekanisme pengelolaan 
administrasi kemahasiswaan 

3. Mampu melakukan penilaian dan 

identifikasi terhadap evaluasi hasil belajar 
mahasiswa 

4. Mengetahui tugas dan fungsinya serta 
peraturan dan prosedur-prosedur yg terkait  

5. Mampu menggunakan alat komputer  

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 



1. POS Pengelolaan Akreditasi; 

2. POS Pengelolaan Buku Panduan; 

3. POS Pengelolaan EPSBED; 

4. POS Pengelolaan Implementasi SIA; 

5. POS Pengelolaan Kalender Akademik; 

6. POS Pengelolaan Evaluasi Hasil 
Belajar/DO; 

7. POS Penyusunan Peraturan Akademik; 

8. POS Proses Pembelajaran Mahasiswa 
baru; 

9. POS Proses Penerimaan Mahasiswa 
Baru. 

1. Data base mahasiswa 

2. Data dosen 

3. Kurikulum 

4. Data ruang 

5. Jadwal kuliah 

6. Pembimbing akademik 

7. PC/Netbook/Laptop 

8. Peripheral (printer/scanner) 

9. Spidol / alat tulis 

10. Kertas 

11. Intranet/internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila POS tersebut tidak dilaksanakan maka 
dapat menyebabkan ketidakvalidan data 
mahasiswa  

Digunakan sebagai bahan pertimbangan bagi 
pimpinan dalam menetapkan keputusan 
pemberhentian mahasiswa 

 



 
 

Flow chart proses pelaksanaan kegiatan 

(pengelolaan wisuda) 
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Output 

1.  Keterangan  Lulus/ SK 

Yudisium 

               

 a. Melakukan Rapat  kelulusan 
melalui yudisium  

           Data 
mahasiswa 

lulus 

2 jam 
Draf sk 

yudisium 

 

 b. Menerbitkan SK Yudisium 

 

           CPU, 
printer, 
kertas 

15 menit 
Sk 

yudisium 

 

 c. Mengirim SK Yudisium ke 
Rektor ub Subbagian 

Akademik dan Evaluasi 
serta ke Sub Bagian 
Registrasi dan Statistik 

           

ekspedisi 1 hari 

SK 

Yudisium 

 

2.  Pendaftaran Wisuda                

 a. Membuat Draft 
Pengumuman Wisuda 

           CPU, 
printer, 
kertas 

1 jam Draf 
pengumum
an wisuda 
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b. Menetapkan Pengumuman 

Wisuda 

           CPU, 

printer, 

kertas 

30 menit Pengumum

an Wisuda 

 

 c. Mendistribusikan 
pengumuman  

           Ekspedisi 1 hari Pengumum

an Wisuda 

 

 d. Mensosialisasikan 

Pengumuman Wisuda 
melalui Web 

           Internet 1 minggu Pengumum

an Wisuda 

 

 e. menginput data SK 
Yudisium ke system 
informasi akademik (e-SIA) 
http://akademik.unsoed.ac.id 

           Komputer, 

internet 

3 jam Daftar 

Calon 

Wiswuda 

 

 f. Mengisi/mengedit isian  

biodata wisuda secara on 
line 

           Komputer, 

internet 

30 menit Biodata 

wisudawan 

 

 g. Mencetak biodata Alumni 

 

           Printer,kom

puter 

15 menit Biodata 

Wisudawan 
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h. Mencetak biodata Ijazah 

           Printer, 

CPU, kertas 
15 menit 

Biodata 

Alumni 

 

 i. Membayar bantuan biaya 
wisuda di Bank yang di 
tunjuk 

           
Uang,ATM 30 menit 

Kuitansi 

Pembayara

n Wisuda 

 

 j. Menandatangani Biodata 
Ijazah 

           Ballpoin 15 menit 
Biodata 

Ijazah 
 

 k. Menyiapkan Kelengkapan 
persyaratan wisuda 

           Berkas 

wisuda 
1 hari 

Syarat 

wisuda 
 

 l. Melakukan pendaftaran 
Wisuda 

           KTM, 

berkas 

wisuda 

10 menit 

Daftar 

wisudawan 
 

3.  Verifikasi Berkas dan rekap 

Wisuda 
            

   

 a. Melakukan Verifikasi Data 

pendaftaran dan Biodata  
           Komputer 1 jam 

Data 

wisudawan 
 

 b. Menyiapkan Ijazah             komputer 1 minggu Ijazah  
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 c. Melakukan rekap wisuda 

(jumlah pendaftar, 

predikat dan lain-lain) 

           
komputer 2 jam 

Rekapitulas

i 

wisudawan 

 

4.  Penerbitan SK Wisuda                

 a. Membuat draft SK 

Wisuda 

           
komputer 2 jam 

Draft sk 

wisuda 
 

 b. Memfiat  Draft SK 

Wisuda 

           
ballpoin 15 menit 

Draft sk 

wisuda 
 

 c. Memfiat Draft SK 

Wisuda 

           
ballpoin 15 menit 

Draft SK 

wisuda 
 

 d. Menyetujui dan Memfiat 

Drat SK Wisuda 

           
ballpoin 30 menit 

Drfat sk 

wisuda 
 

 e. Menandatangani SK 

Wisuda 

           
ballpoin 15  menit 

Sk wisuda  
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5.  Penerbitan Buku Alumni                

 a. Mengentri/mengunduh 

Biodata Alumni 
           komputer 15 menit 

Draft daftar 

wisudawan 

 

 b. Memverifikasi Draf 

buku alumni 
           komputer 1 hari 

Daftar 

wisudawan 

 

 c. Membuat lay out buku 

alumni 
           komputer 2  hari 

Drfat buku 

alumni 

 

 d. Mencetak draf buku 

alumni 
           CPU, 

printer 
1 hari 

Draft buku 

alumni 

 

 e. Mencetak buku alumni            Mesin 

cetak 
1 hari 

Buku 

alumni 

 

 f. Menyerahkan dan 

Menggandakan buku 

alumni 

           Mesin 

cetak 
1 minggu 

Draft Buku 

alumni 

 

 
g. Mendistribusikan buku 

alumni  

           

ekspedisi 3 hari 

Daftar 

peneriman 

Buku 

alumni 
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6.  Pelaksanaan Wisuda                

 

a. Melakukan koordinasi 

pelaksanaan wisuda 

           
Alat 

komuni 

kasi, ruang 

rapat 

2 jam 

Daftar dan 

tata tertib 

wisuda 

 

 
b. Melaksanakan  prosesi 

wisuda  

           
Tata 

tempat, 

gedung 

4 jam 
Prosesi 

wisuda 
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