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Operator 

Kemahasiswaan
Mahasiswa

Kasubbag. 
Akademik

Reviewer Kelengkapan Waktu Output

1

Menerima surat pemberitahuan 
mengenai Pemilihan  Mahasiswa 
Berprestasi (Pilmapres) dari 
Kemahasiswaan Kantor Pusat

Surat Edaran 5 Menit

Disposisi ke 
kasubbag. 
Akademik,  
kemahasiswaan

-

2
Mengumumkan Surat Edaran pada 
Ketua Departemen, Ketua 
Himpunan, dan Ketua LKM/UKM

Surat Edaran 1 hari
Data calon 
Pilmapres

-

3 Mendaftar sebagai calon Pilmapres

Draft Karya ilmiah, 
transkrip nilai, 
sertifikat prestasi, 
pengalaman 

-
Karya ilmiah, 
transkrip nilai, 
sertifikat prestasi

Mahasiswa mengumpulkan seluruh berkas yang 
dibutuhkan ke bag.Kemahasiswaan FPUB

4
Merekapitulasi berkas yang 
dikumpulkan

Berkas seleksi 
Pilmapres

1 Hari
Daftar nama 
peserta Pilmapres 
tingkat Fakultas

-

5
Membuat kesediaan sebagai 
reviewer /juri Pilmapres

Data Dosen 1 Hari Daftar Juri
Kasubbag.  membuat surat kesediaan bagi dosen 
yang memenuhi syarat untuk menjadi juri 

6
Mengatur jadwal seleksi dan 
menentukan reviewer

Berkas seleksi 
Pilmapres

1 Hari Jadwal seleksi
Kasubbag. membuat jadwal terkait waktu seleksi 
dan mempersiapkan ruangan yang digunakan 
untuk seleksi

7
Membuat jadwal seleksi, pembuatan 
undangan/surat tugas reviewer   dan 
undangan mahasiswa

Berkas seleksi 
Pilmapres

1 Hari
Jadwal seleksi, 
surat tugas dosen 
penguji

-

8
Melaksanakan kegiatan seleksi di 
tingkat Fakultas

Form penilaian 1 Hari Nilai Hasil Seleksi -

9
Melaksanakan rapat pleno untuk 
menentukan wakil Pilmapres 
Fakultas Pertanian

Nilai hasil 15 Menit
Berita Acara 
Kegiatan

Juri dan Wakil Dekan III beserta staf melaksanakan 
rapat pleno dengan Tim juri untuk menentukan 
wakil Fakultas yang akan dikirim ke Tingkat 
Universitas

10
Membuatan berita acara dan laporan 
pelaksanaan seleksi Pilmapres

- 1 Hari

Surat Hasil Akhir 
sebagai Laporan 
Untuk Kantor 
Pusat

-

11
Mengirim hasil seleksi dan berita 
acara ke wakil rektor III bidang 
Kemahasiswaan

- 1 Hari - -

12 Selesai -

-

- -

No Kegiatan
Mutu Baku

Keterangan
Pelaksana


