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NAMA POS (Prosedur . |MEMBANTU PROSES REGISTRASI MAHASISWA (PEMBUATAN DAN
Operasional Standard) "|RESET PIN PORTAL)
Seksi : |Akademik dan Kemahasiswaan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 95 Tahun 2021 tentang Peguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
Universitas Andalas

2. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 8 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Organ Pengelola Universitas Andalas

3 Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 4 Tahun 2023 tentang Tata Naskah di Lingkungan
Universitas Andalas;

4 Peraturan Rektor Nomor 3 Tahun 2022 tentang Klasifikasi Arsip di Lingkungan Universitas

Andalas

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi POS AP

3. Menguasai operasional komputer

KETERKAITAN DENGAN POS AP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

3. Hardisk External / Flasdisk
4. Dokumen OTK

1. Komputer
2. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Akun Portal Akademik berperan penting bagi mahasiswa dalam proses KRS, cek KHS, Monitoring Nilai,
jadwal Kuliah, Cetak kartu UTS, UAS, Historis Pembayaran, dll

Data Registrasi Pembayaran Uang Kuliah Tunggal Mahasiswa Baru




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
KEPALA KANTOR [ KASI UMUM ADMIN ICT | MAHASISWA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Mahasiswa melapor ke ICT di Subbag. Akademik dan
kemahasiswaan untuk pembuatan dan reset pin Portal { ) Verifikasi data Regitrasi 5 menit |Registrasi data
Akademik mahasiswa di portal SIA
2 [Mahasiswa mengisi form permintaan pembuatan dan reset
Portal Akademik
Vj Biodata mahasiswa 5 menit |Data mahasiswa
3 [Mahasiswa menandatangani form tersebut dan Kasubag
Akademik dan Kemahasiswaan menandatanganinya r‘ _ Kartu Rencana Studi  |Kartu Rencana
—1 semester terakhir > Menit Studi Terakhir
4 |Admin ICT di Subbag. Akademik dan kemahasiswaan Reset ak
Ejrai?sﬁjtau mereset password portal akademik G Ubah Akun di Portal SIA| 5 Menit pzi:alaAlfar;emik
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