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1. TUJUAN
POS ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai Prosedur Revisi Buku
Pedoman Adminstrasi Akademik Fasilkom Unsri.

2. RUANG LINGKUP
POS ini meliputi :
” a. Tata cara yang diperlukan dalam pengajuan Revisi Buku Pedoman Administrasi
Akademik;
b. Pihak-pihak yang terlibat dalam revisi Buku Pedoman Administrasi Akademik.

3. DEFINISI
Buku Pedoman Akademik adalah Buku yang berisikan Pedoman yang mengikat pada
sistem pelaksanaan pendidikan di Fasilkom Unsri.

4. PERINGATAN
Jika Pos ini tidak dilakukan maka validitas hasil revisi buku pedoman akademik tidak
dapat dijadikan pedoman akademik di lingkungan Fasilkom Unsri.

5. REFERENSI
SK Mendikbud Nomor : 79/D/0/1998.
Buku Pedoman Akademik Unsri 201 5/2016.

6. PIHAK YANG TERLIBAT

a. Wakil Dekan Akademik;
Wakil Dekan Umum dan Kepegawaian;
Kepala BAAK;
Kasubbag Sarana& Prasarana;
Kasubag Perlengkapan.

oo T

7. KELEMBAGAAN
a. Wakil Dekan Akademik sebagai pejabat yang bertanggung jawab terhadap seluruh
kegiatan akademik di lingkungan Fasilkom Unsri;
b. Wakil Dekan Akademik sebagai pejabat yang memvalidasi rancangan buku
pedoman akademik di Fasilkom dan dibantu Ketua UPM Fasilkom yang
disampaikan oleh Kasubag Sarana dan Prasarana BAAK Fasilkom Unsri;
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Kepala Tata Usaha sebagai pejabat yang memerintahkan dan bertanggung jawab
terhadap rancangan buku Pedoman Akademik;

Kasubag Sarana & Prasarana sebagai pejabat yang bertanggung jawab atas
pembuatan rancangan buku Pedoman Akademik;

Kasubag Perlengkapan sebagai pejabat yang bertanggung jawab dalam proses
penggandaan dan pencetakan buku Pedoman Akademik

8. PROSEDUR

a.
b.

3

k.

L.

Kepala TU membuat rancangan Buku Pedoman Akademik tahun akademik Depan;

Subag S/P Menyampaikan hasil rancngan Buku Pedoman Akademik kepada Ka
BAAK;

Ka BAAK menyampaikan rancangan buku Pedoman Akademik kepada Wadek
Akademik untuk dbuatkan surat pengatar pengiriman ke Dekan;

_ Wadek Akademik membuat surat pengatar kepada Dekan Fasilkom dan

menyerahkan surat tersebut kepada Ka BAAK;

 Ka BAAK memerintahkan Kasubag P/S untuk mendistribusikan rangcangan Buku

Pedoman Akademik ke seluruh Kajur/Kaprodi di lingkungan Fasilkom Unsri;
Kajur/Kaprodi memproses rancangan Buku Pedoman Akademik dan melakukan
koreksi seperlunya;

Dekan/wadek Akademik mengirimkan rancangan Buku Pedoman Akademik ke PR
I untuk mendapat persetujuan Rektor;

. BAAK Mengirim rancangan Buku Pedoman Akademik Ke Subag Perlengkapan

Unsri/Fasilkom untuk dicetak ;
Kasubag Perlengkapan menyampaikan spesifikasi dan bahan Buku Pedomn
Akademik ke KepalaUnit Layanan Pengadaan untuk dilakukan proses pengadaan;

Ka ULP melaukan proses pengadaan sesuai dengan ketentuan dan aturan yang
berlaku;

Ka ULP menyerahkan buku Pedoman Akademik yang telah selesai dicetak ke
Kasubag Perlengkapan;
Ka Subag Perlengkapan mengirim Buku Pedoman ke BAAK/Subag S/P;

m. Kasubag S/ P mendistribusikan Buku Pedoman ke mahasiswa baru.
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Rancangan Buku |
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Pedoman Akademik

Kepala TU Menyampaikan hasil rancngan
Buku Pedoman Akademik kepada Ka
BAAK i
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10 Rancangan Buku
Pedoman Akademik

menit
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Ka BAAK menyampaikan rancangan buku
Pedoman Akademik kepada wadek
Akademik untuk dbuatkan surat pengatar
pengiriman ke Dekan

Surat Pengantar dan
3 jam Rancangan Buku
Pedoman Akademik

L

Wadek Akademik membuat surat pengatar
kepada Dekan Fasilkom dan menyerahkan
surat tersebut kepada kKa BAAK <

Surat Pengantar dan
1 jam Rancangan Buku
Pedoman Akademik

Ka BAAK memerintahkan Kasubag P/S
untuk mendistribusikan rangengan Buku

Pedoman Akademik dan melakukan /V
koreksi seperlunya

Pedoman Akademik ke seluruh A A Rt ’
Kajur/Kaprodi di Fasilkom Unsri \
Kajur/Kaprodi memproses rancangan Buku ?
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Pedoman Akademik \
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‘ Akademik
Wadek Akademik melaksanakan rapim ) |
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Akademik |
Wadek Akademik menyampaikan hasil A |
: Notulen rapat dan |
rancangan Buku Pedoman Akademik 15 Buk : ;
< ‘ X uku Pedoman

Kepada Ka BAAK sesual dengan hasil menit Akademik ‘
rapat pembahasan 4 J
BAAK Mengirim rancangan Buku Surat Pengantar dan |
Pedoman Akademik Ke Subag 1 hari Buku Pedoman
Perlengkapan Unsri untuk dicetak Akademik

Kasubag Perlengkapan menyampaikan
spesifikasi dn bahan Buku Pedomn

Surat Pengantar dan |
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|
Akademik ke KepalaUnit Layanan 1 hari Buku Pedoman \
Pengadaan untuk dilakukan proses Akademik 2
pengadaan Y B
|
Ka ULP melaukan proses pengadaan sesuai 3 bulan Buku Pedoman

dengan ketentuan dan aturan yang berlaku . Akademik \

Ka ULP _menyerahkan buku Pedoman \ \ 15 B oo TohmiA
Akademik yang telah selesai dicetak ke menit ‘_l
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Kasubag Perlengkapan |

Ka Subag Perlengkapan mengirim Buku
Pedoman ke BAAK/Subag S/P

5 menit

|

Rancangan buku
pedo BA Serah
Terima

Pedoman ke mhs baru

Kasubag S/ P mendistribusikan Buku

14 hari

Tanda terima




