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 SUBBAGIAN AKADEMIK, KEMAHASISWAAN DAN ALUMNI  

NAMA SOP 
LAYANAN USUL PEMILIHAN MAHASISWA 

BERPRESTASI   

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 Peraturan Rektor UPN “Veteran” Jawa Timur Nomor : 

1406/UN36/KM/2017 Tentang Peraturan Lembaga 
Kemahasiswaan 

1 Memiliki kemampuan dan kualifikasi mengolah data dan informasi 

2  2 Mengetahui tugas dan fungsi 

3  3  

4  4  

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 

1  1  

2  2  

3  3  

4  4  

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1 
 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

2 
 



 

 

 

 

 

 
NO. 

 

 

 
KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU  

 

 
KET 

Wakil 

Dekan 

Kemahasi

s waan 

 

Tim 

Pemilihan 

Mapres 

Koordinator 

Prodi 

Kasubag 

BAKPK 

Pegadminis

trasi 

Mahasiswa 

 
 

Dekan 

 

Kelengkap

a n 

 

 

Waktu 

 

 

Output 

 
1 

 
Membentuk tim pemilihan mahasiswa berprestasi (Mapres) tingkat fakultas 

      
tim 

pemilihan 

 
20 menit 

 
tim pemilihan 

 

 
2 

 
Menginformasikan ke Koordinator Prodi terkait mapres tingkat fakultas 

      
tim 

pemilihan 

 
20 menit 

 
tim pemilihan 

 

 
3 

 
Menyeleksi dan mengutus nama mahasiswa calon mapres 

       
berkas 

 
30 menit 

 
berkas 

 

 
4 

Memeriksa kelengkapan berkas, jika berkasnya memenuhi syarat maka 

berkas diteruskan ke tim pemilihan mapres, jika tidak memenuhi maka 

dikembalikan ke Koordinator Prodi untuk dilengkapi 

       
berkas 

 
10 menit 

 
berkas 

 

 
5 

Melakukan seleksi dan menyampaikan hasilnya kepada Dekan/Wakil 

Dekan bidang Kemahasiswaan. 

       
Seleksi 

 
30 menit 

 
Seleksi 

 

 
6 

 
Membuat Surat Keputusan hasil seleksi pemilihan mapres 

       
surat 

 
5 menit 

 
surat 

 

 
7 

Memeriksa surat keputusan, jika sudah benar diparaf, dan jika tidak 

dikembalikan ke pengadministrasi kemahasiswaan untuk diperbaiki 

       
surat 

 
5 menit 

 
surat 

 

 
8 

 
Menandatangani surat keputusan mapres 

       
surat 

 
5 menit 

 
surat 

 

 


