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Catatan Perubahan
2 . ) Bagian yang
Unit Kerja Nama  Tgl Bagian Hal druboah
Daftar Distribusi Dokumen
Kode Nomor Keterangan Tanggal | Paraf
Unit Urut
01 01 Rektor
02 Deputi Rektor bidang Riset, Akademik, dan Kemahasiswaan
03 Deputi Rektor bidang Operasional dan Keuangan
04 Deputi Rektor bidang Kerjasama dan Pengembangan Bisnis
05 Sekretariat Rektorat
02 01 Direktorat Akademik
02 Direktorat Quality Assurance
03 Direktorat Humas
04 Direktorat Kerjasama & Fellowship
05 Direktorat Operasi dan Pengelolaan Sumber Daya
06 Direktorat Pengembangan Mahasiswa
07 Direktorat Paramadina Graduate School
08 Direktorat Manajemen Pengetahuan, Riset dan Pengabdian
Masyarakat
09 Direktorat Keuangan
10 Direktorat Pengembangan Organisasi
03 01 Prodi Desain Komunikasi Visual
02 Prodi Desain Produk Industri
Dibuatpleh Diperiksa oleh Disetujui oleh
{ RHE/DA DEW/ Direktorat QA TAM/DRARK
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03 Prodi Falsafah & Agama
04 Prodi Hubungan Internasional
05 Prodi llImu Komunikasi
06 Prodi Manajemen
07 Prodi Psikologi
08 Prodi Teknik Informatika
09 Prodi Magister Manajemen
10 Prodi Magister Ilmu Hubungan Internasional
11 Prodi Magister llmu Komunikasi
12 Prodi Magister llmu Agama Islam - ICAS
04 01 Unit Pelayanan dan Informasi
02 Unit Perencanaan dan Operasional
03 Unit Quality Assurance
04 Unit Media Elektronik, Dokumentasi dan Humas Internal
05 Unit Kerjasama
06 Unit Informasi & Teknologi
07 Unit Pengelolaan Sumber Daya
08 Unit Fasilitas
09 Unit Umum
10 Unit Program Eksekutif
11 Unit Manajemen Pengetahuan, Riset, dan Pengabdian
Masyarakat
12 Unit Keuangan
05 01 Lab Komputer Hardware
02 Lab Komputer Network
03 Lab Komputer Grafis
04 Studio Audio Visual & Fotografi
05 Bengkel Desain Produk
Cara Penulisan Kode Unit Kerja
0405 Unit Quality Assurance
Dibuat Oleh Diperksaoleh Disetujui oleh
) .
RHE/DA DEW/ Direktorat QA TAM/DRARK




% Nama Prosedur Mutu: No. Q.P-7.3-01
universitas Issue/Revisi 0

p a I a m a d INna Prosedur Kelulusan Mahasiswa Tgl Berlaku 24 November

Program Gelar Bersama (Joint 2012

Degree Program) Halaman 6

Universitas Paramadina
Halaman 4 dari 6
1. Tujuan dan ruang lingkup

Prosedur ini sebagai panduan pelaksanaan pemrosesan kelulusan mahasiswa dari PT Mitra
yang mengikuti Joint Degree Program (MAJD) di Universitas Paramadina (UPM)

2. Referensi
2.1 SK Rektor UPM tentang pemberlakuan Buku Panduan dan Agenda 2012 no:
057/REK/UPM/VIII/2012
2:2: Naskah Akademik Penyelenggaraan Kerja Sama Perguruan Tinggi di Indonesia
dengan Perguruan Tinggi atau Lembaga Lain di Dalam dan di Luar Negeri

3. Istilah dan Definisi

3.1. Mahasiswa program gelar bersama (MJD) adalah mahasiswa yang berasal dari PT
Mitra dan terdaftar sebagai mahasiswa Joint Degree Program di UPM

3.2. Perkuliahan Reguler adalah perkuliahan yang diselenggarakan di UPM sebanyak 16
kali pertemuan termasuk evaluasi

3.3.Kelulusan merupakan tahap akhir perkuliahan dimana mahasiswa telah selesai
menempuh minimal 144 sks dan dinyatakan lulus (memenuhi semua persyarakat
kelulusan)

4. Tanggung jawab dan wewenang.
Tanggung jawab dan wewenang dari tiap bagian adalah sebagai berikut:

Unit Kerja Tanggung Jawab dan Wewenang

Mahasiswa Program e Menerima salinan berita acara kelulusan dari prodi
gelar bersama e  Wajib mengikuti wisuda di UPM

(MID) e Berhak menerima semua dokumen kelulusan (ljazah dan

transkrip serta document supplement)

Program Studi e Mengeluarkan berita acara kelulusan MJD dan
menyerahkan ke Direktorat Akademik serta salinana ke
MID

Direktorat Akademik Menerima berita acara kelulusan MJD
Mengelola data kelulusan MJD
Mengeluarkan transkrip dan document supplement MJD

Membuat ijazah MJD

KUI-UPM e Menerima laporan kelulusan MJD

PT Mitra e Menerima laporan singkat kelulusan MJD

e Mengirim salinan transkrip akademik dan non akademik
(jika ada) MID

e Mengeluarkan transkrip dan document supplement MJD
versi PT Mitra

o Memproses kelulusan MID versi PT Mitra

Dibuat Oleh Dlperlksa oleh Dlsetu1u| oleh

@/DAM {Imrektorat QA

TAM/DRARK
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Direktorat e Mengeluarkan transkrip non akademik MID
Pengembangan
Mahasiswa

5. Rincian Prosedur

Dosen Koordinalor]
i

Mahasiswa Ka Program Stud Direktorat Akademik
Start
Jadwal
Pengisian IRS Approval IRS| pelaksanaan| KUI-UPM
untuk mata kullah untuk mata kull skripsi program
Skripsi skripsi oleh PA | studi

[ — - Approval RS |
mahasiswa
Pendaftaran M fo
r skripsi ke Program: e

n r skrigs
Studi e !

Manga;mtaF
proposal bal tlda

Mengecek syarat
IPK dan mat

Disetujd
kuliah
ya
EEE T
Pelaksanaan| Mengalokasikan
Bimbingan Skripsi pembimbing
|—. tahap | sknpsi
Membuat
pengumumar|
Mlazgalur alokasi
peaksanaen pembimbin,
seminar

Mengisi Form

Membuat laposan
rogress skiip$i Menerima laporan
i E Kelulusan MJD

Seminar Skripdi
PS Jadwal Membuat jadwal
Serhinar, seminar
| Menyiapkan Berita
i, Acara Semindr
Pelaksanaan

—# Bimbingan Skripsi A
tahap Il

» Approvasl

{ sidang mahasiswa

Membuat SK SK
P

embimbing
Skripsi Skrlpsi

im
Membuat SK Tim Penguji
Penguji Skrips Skripsi

Jadwal Membuat ;ad+l
T Sidang sidang
Mengisi form|
Sidang skrips|
ylapl Berita
tidak Acara Form Nilai

Berita A Skang
cder e
Sidang

Mengatur

- pelaksanaan
sidan

(et

. Sertifikat
Penghargagn

informasi
kelulusan

. Membuat lapotan|
nilai sidang skripsi

|
[eorypar s

acara yudls:udl

a

a
Perbaikan skrigsi
pasca sidang

Yudisium Progra
Studi

- - | Membentuk
{ Wisuda Ur Panitia Wisud:
End

B erta Membuat laporan

yudisium
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Dibuat Oleh Diperiksa oleh ‘ Disetujui oleh ‘
RHE/DA DEW/ Direktorat QA TAM/DRARK
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6. Kriteria Keberhasilan :
Dikeluarkannya ljazah, transkrip dan document Supplement MAJD

7. Formulir dan Lampiran Terkait :
7.1 Formulir Berita acara kelulusan
7.2.  Transkrip akademik
7:3. Transkrip non akademik
7.4. ljazah
7.5 Document supplement

Dibuat Oleh

Diperiksa oleh Disetujui oleh

-

RHE/DA DEW/ Direktorat QA TAM/DRARK



