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UNIVERSITAS  SAM  RATULANGI 

KEMENTERIAN  PENDIDIKAN  NASIONAL  

PROSEDUR  OPERASIONAL STANDAR 

PENYUSUNAN DATABASE ALUMNI  

 
 Tanggal revisi terakhir  :     

 No Kode                      :   . . . . . . . . 

 Disusun                       :   Kasubbag Kemahasiswaan  

 

Kronologi revisi : 

 Diverifikasi                 :   Kabag Tata Usaha  1. Revisi pertama, tgl :     

 2. Revisi kedua, tgl     :     

 Disahkan                     :   Dekan  3. Revisi ketiga, tgl     :   

  

A. Sub Kegiatan dan Waktu Penyelesaian   

1. Persiapan                               :    1  jam  dan  30 menit  

2. Pelaksanaan                           :    1  jam dan  30 menit               

3. Pelaporan                               :    45  menit  

 

B. Rekaman :      

Data Alumni 

 

C. Tindakan Darurat  

 

 

1. Tujuan  

Memiliki data alumni terbaru   

 

2. Ruang Lingkup  

Up date data alumni      

 

3. Tanggungjawab  

Kepala Sub Bagian Kemahasiswaan  

 

4. Acuan  

a. Kepmen  098/ D/O/1998  tentang Uraian Tugas Bagian dan Subbagian  Unsrat.  

b. Kepmen  0198/O/1995  tentang OTK Universitas Sam Ratulangi  

 

5. Deskripsi :   

----- 
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6. Uraian Prosedur  

 

  Penyusunan Database Alumni   

 

1. Menyiapkan cd/flash disk  

2. Mendapatkan data lulusan dari Sub Bagian Akademik setiap gelombang yudisium       

3. Menggabungkan  data alumni baru dengan data alumni yang telah ada sebelumnya dalam file 

komputer      

4. Merekapitulasi dan mengetik data alumni terkini sesuai berdasarkan Tahun Lulus dan Jenis 

Kelamin       

5. Melaporkan data alumni terakhir  kepada Kasubbag     

6. Melaporkan data terakhir alimni kepada Kabag, WD3, Dekan   

7. Mengarsipkan data alumni  
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR 

PENYUSUNAN DATA BASE ALUMNI  

  

NO Sub Kegiatan  Langkah Kegiatan  Pelaksana / 

Unit Kerja  

Produk  Waktu 

 

A. 

 

Persiapan  

 

1. Menyiapkan CD/Flash 

disk   

 

2. Mendapatkan file data 

lulusan dari Sub 

Bagian Akademik 

setiap gelombang 

yudisium      

 

Staf 

 

 

Staf  

 

CD/Flash 

disk 

 

File data  

 

1 jam  

 

 

30 menit  

 

B. 

 

Pelaksanaan  

   

1. Menggabungkan  data 

alumni baru dengan 

data alumni yang 

telah ada sebelumnya 

dalam file komputer   

   
2. Merekapitulasi dan  

mengetik data alumni  

terkini berdasarkan 

Tahun Lulus dan 

Jenis Kelamin     

 

Staf 

 

 

 

 

 

Staf 

 

 

 

 

 

File data  

 

 

 

 

 

Rekap  

data  

 

 

 

 

30 menit  

 

 

 

 

 

1 jam    

 

 

 

 

B. Pelaporan 1. Melaporkan data 

alumni terakhir  

kepada Kasubbag  

   
2.  Melaporkan data 

terakhir alimni kepada 

Kabag, WD3, Dekan   

 

3. Mngarsipkan data 

alumni terakhir 

Staf 

 

 

 

Staf 

 

 

 

Staf 

Rekap 

data   

 

 

Rekap 

data   

 

 

Rekap 

data   

10 menit  

 

 

 

30 menit 

 

 

 

5  menit 
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A L U R 

PENYUSUNAN DATABASE ALUMNI 

 

No Sub Kegiatan / Langkah  Staf   Kasub   KTU WD3 Dekan  Waktu  

        

A Persiapan        

 

 

 

 

1. Menyiapkan 

CD/Flash disk     

 

2. Mendapatkan data 

lulusan dariSub 

Bagian Akademik 

setiap gelombang 

yudisium    

 

  

 

 

 

 

 

 

   

1 jam  

 

30 menit 

B. Pelaksanaan        

 1. Menggabungkan  data 

alumni baru dengan 

data alumni yang 

telah ada sebelumnya 

dalam file komputer     

 

2. Merekapitulasi dan  

mengetik data alumni  

terkini berdasarkan 

Tahun Lulus dan 

Jenis Kelamin   

 

      

30 menit 

 

 

1  jam  

C. Pelaporan        

 1. Melaporkan data 

alumni terakhir  

kepada Kasubbag    

 

2. Melaporkan data 

terakhir alimni 

kepada Kabag, WD3, 

Dekan    

 

3. Mengarsipkan data 

alumni terakhir 

 

      

10 menit  

 

30 menit  

 

5  menit  

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 


