


I II III

1 Berkoordinasi Kabag AUAK terkait kuota

dan jadwal pengajuan beasiswa PPA/BBM

tahun berjalan

Jadwal Kegiatan 60 menit Memo

2 Memberikan Instruksi ke Kasubbag

Akademik dan Kemahasiswaan untuk

mengadakan rapat koordinasi

Memo, Jadwal 

Kegiatan

30 menit Memo dan Konsep 

Surat Undangan 

3 Membuat dan menyebarkan surat

undangan rapat

Memo dan 

Konsep Surat 

Undangan 

30 menit Surat Undangan

4 Membahas Jadwal dan konsep pengajuan

beasiswa PPA/BBM

Kalender 

akademik tahun 

berjalan, Surat 

undangan, 

referensi terkait

1 hari Notulen rapat,

konsep pengajuan

beasiswa PPA/BBM

dan sk panitia

5 Menyusun draf panitia penerimaan dan

jadwal pelaksanaan calon penerima

beasiswa PPA/BBM sesuai hasil rapat

Notulen rapat,

konsep 

pengajuan 

beasiswa 

PPA/BBM dan sk

panitia

60 menit Draf SK Panitia,

jadwal kegiatan

6 Menelaah konsep pemberian beasiswa,

draf panitia, dan jadwal pelaksanaan

sebelum diserahkan kepada Ketua untuk

mendapatkan persetujuan Ketua

Draf SK Panitia,

jadwal kegiatan
30 menit Draf SK Panitia,

jadwal kegiatan
yang sudah di
paraf Kabag

AUAK

7 Menelaah konsep pemberian beasiswa,

draf panitia, dan jadwal pelaksanaan

sebelum diserahkan kepada Ketua untuk

mendapatkan persetujuan Ketua

Draf SK Panitia,
jadwal kegiatan
yang sudah di
paraf Kabag

AUAK

30 menit Draf SK Panitia,
jadwal kegiatan
yang sudah di
paraf Wakil

Ketua I

8 Memeriksa konsep pemberian beasiswa,

draf panitia, dan jadwal pelaksanaan jika

setuju diserahkan kepada Kabag AUAK

untuk menerbitkan SK Kalender

Akademik. Jika tidak, akan dikembalikan

untuk direvisi kembali

Draf SK Panitia,
jadwal kegiatan
yang sudah di
paraf Wakil
Ketua I

30 menit Draf SK Panitia,
jadwal kegiatan
yang sudah
ditanda tangani
Ketua

9 Menerbitkan SK panitia dan jadwal

pelaksanaan
Draf SK Panitia,
jadwal kegiatan
yang sudah
ditanda tangani

Ketua

120 menit SK Panitia dan
Jadwal Kegiatan

10 Menerima dan merekap berkas

pendaftaran calon penerima beasiswa
SK Panitia dan
Jadwal 
Kegiatan

sesuai 

jadwal

Rekap calon

penerima beasiswa

11 Memverifikasi data calon penerima

beasiswa

Rekap calon

penerima 

beasiswa

1 hari Data calon

penerima beasiswa

yang sudah

terverifikasi

13 Rapat penentuan penerima beasiswa

PPA/BBM sesuai berkas yang dikumpul

dan data survey ke lokasi masing-masing

Laporan survey

lokasi calon

penerima 

beasiswa

1 hari Notulen rapat dan

pengumuman 

daftar penerima

beasiswa

14 Pengumuman daftar penerima beasiswa

PPA/BBM

Notulen rapat

dan 

pengumuman 

daftar penerima

beasiswa

30 menit Daftar penerima

beasiswa PPA/BBM

15 Evaluasi kegiatan penerimaan mahasiswa

baru

Daftar penerima

beasiswa 

PPA/BBM

60 menit Tersimpannya 

daftar penerima

beasiswa PPA/BBM
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