
 

258 

 

 

1. TUJUAN 

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme prosedur 

merekapitulasi jumlah mahasiswa di FISIP. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup POB ini meliputi: 

2.1. Tata cara rekapitulasi jumlah mahasiswa yang aktif dan pasif setiap program studi. 

2.2. Pihak-pihak yang terlibat akademik 

 

3. DEFINISI/KATA KUNCI 

3.1. Rekapitulasi jumlah mahasiswa adalah mekanisme yang dilaksanakan dalam 

merekapitulasi jumlah mahasiswa yang aktif dan pasif. 

 

4. PENGGUNA 

Pengguna POB ini adalah: 

4.1. Tendik SIA 

4.2. Wakil Dekan I 

4.3. Ketua Prodi 

4.4. Tendik Prodi 
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5. PROSEDUR 

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Tendik SIA membuka 
portal 

Tendik SIA 
komputer dan 

internet 
20 menit 

Membuka 
portal 

2 

Membuat rekapan 
secara manual baik 
mahasiswa aktif dan 
pasif   

Tendik SIA 
komputer dan 

internet 
4 jam 

Merekap 
secara 
manual 

3 
SIA mencetak rekapan 
jumlah mahasiswa 
seluruh program studi 

Tendik SIA 
komputer dan 

internet 
1 jam 

Berkas 
rekapitulasi 

4 

Melaporkan 
rekapitulasi jumlah 
mahasiswa seluruh 
program studi ke Wakil 
Dekan I bidang 
akademik 

Tendik SIA 
Laporan 

rekapitulasi 
mahasiswa 

1 jam 
Berkas 

rekapitulasi 

5 

Wakil Dekan 
membagikan 
rekapitulasi mahasiswa 
kepada ketua prodi 

Wakil Dekan I 
Laporan 

rekapitulasi 
mahasiswa 

1 jam 
Berkas 

rekapitulasi 

6 
Ketua prodi menerima 
laporan rekapitulasi 
mahasiswa  

Ketua Prodi 
Laporan 

rekapitulasi 
mahasiswa 

1 jam 
Berkas 

rekapitulasi 

7 
Tendik prodi menerima 
laporan rekapitulasi 
untuk diarsipkan 

Tendik Prodi 
Laporan 

rekapitulasi 
mahasiswa 

1 jam 
Berkas 

rekapitulasi 
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6. ALUR KERJA 

Alur kerja rekapitulasi jumlah mahasiswa dapat dilihat sebagai berikut: 

ALUR KERJA REKAPITULASI JUMLAH MAHASISWA 

TENDIK SIA WAKIL DEKAN I KETUA PRODI TENDIK PRODI 
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Wakil Dekan I 
membagikan 
rekapitulasi 
mahasiswa 

kepada ketua 

prodi 

SIA mencetak 
rekapan jumlah 

mahasiswa seluruh 

program studi 

Membuat rekapan 
secara manual baik 
mahasiswa aktif dan 

pasif 

Tendik SIA 
membuka portal 

 

Ketua prodi 
menerima laporan 

rekapitulasi 
mahasiswa 

Tendik prodi 
menerima 
laporan 

rekapitulasi untuk 
diarsipkan 


