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NAMA SOP

Layanan Pengembalian Toga Wisuda

1. |Memahami Peraturan terkait prosedur dan tata pelaksanan wisuda secara sistematis dan terbuka

Peraturan Rektor Universitas Riau nomor 7 Tahun 2019 tentang Pedoman
2. |Pelaksanaan Yudisium,Penerbitan ljazah , Transkrip Akademik, Sertifikat Profesi dan
Surat Keterangan Pendamping ljazah di Universitas Riau

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Rektor Universitas Riau nomor 15 Tahun 2020 tentang Kode Etik
Mahasiswa

3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKAITAN

CRALATAN/PERLENGRAPAN
1. |Komputer/Laptop

Data Peserta Wisuda

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

3 |Jaringan Internet

Kuitansi Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENGEMBALIAN TOGA WISUDA

Pelaksana Mutu Buku
Kegiatan Keterangan
Mahasiswa MPT Kelengkapan Waktu OQutput
Mahasiswa membawa bukti kuitansi ] ; ‘
¢ . kuitansi dan toga ) kuitansi dan toga
Jaminan toga wisuda kecuali selempang i 5 menit
wisuda wisuda
ke MPT
Mahasiswa Menyerahkan kepada . ) kuitansi , logbook
3 : 4 kuitansi, logbook :
petugas kuitansi dan Menandatangani Byt 2. 5 menit pengembalian dan
bukti logbook pengembalian toga wisuda peng toga wisuda
Petugas Memeriksa Kelengkapan toga RulnOE, '°?b°°k 5 kuitansi dan toga
3 < : pengembalian, toga 5 menit
wisuda dan kuitansi wisuda
wisuda
Pengembalian Perlengkapan Wisuda < -
5 kuitansi, logbook ’ :
Kepada Petugas bagian Kemahaiswaan : kuitansi dan toga
pengembalian, toga 10 hari

Sesuai dan Lengkap, Uang Jaminan
dikembalikan Rp. 250000

wisuda

wisuda




o)

ALUR LAYANAN
PENGEMBALIAN TOGA WISUDA

Mahasiswa Membawa Kuitansi Jaminan dan
Perlengkapan wisuda kecuali di Mall
Pelayanan Terpadu (MPT)

|

Mahasiswa menyerahkan Kuitansi, Perlengkapan wisuda
kepada Staf Administrasi Kemahasiswaan dan
menandatangani logbook pengembalian perlengkapan

l

Staf Administrasi Kemahasiswaan
memeriksa kelengkapan wisuda dan bukti
kuitansi

l

Pengembalian Perlengkapan Wisuda Kepada Staf Layanan
kemahasiswaan Sesuai dan Lengkap, Uang Jaminan dikembalikan
Rp. 250000

I

Mahasiswa mengisi logbook bukti pengembalian toga wisuda




