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1. TUJUAN

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme prosedur

pengajuan beasiswa di FH.

RUANG LINGKUP

Ruang lingkup POB ini meliputi:

2.1. Tata cara pengajuan beasiswa

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam pengajuan beasiswa

DEFINISI/KATA KUNCI

3.1. Pengajuan beasiswa adalah mekanisme yang harus dilakukan mahasiswa untuk

mengajukan beasiswa di Universitas Mulawarman.

PENGGUNA

Pengguna POB ini adalah:

4 1. Mahasiswa

4.2. Tendik Kemahasiswaan
4.3. Tendik Akademik
4 .4. Wakil Dekan |

PERSYARATAN

5.1. Surat aktif kuliah
5.2. Transkrip nilai

5.3. Surat pernyataan tidak menerima beasiswa lain
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6. PROSEDUR

NO KEGIATAN PELAKSANA | KELENGKAPAN [ WAKTU OUTPUT
Menerima surat
pemberitahuan Surat Surat
’ beasiswa dari Wakil pemberitahuan 1 hari pemberitahuan
Universitas dan Dekan 11l beasiswa dari beasiswa dari
membuat Universitas Universitas
disposisi
Menerima
disposisi dan
mencari informasi Surat Surat
o | mengenai Kemahasiswaan pembgntahua_n 1 hari pemb_erltahuap
kebutuhan beasiswa dari beasiswa dari
kelengkapan Universitas Universitas
pengajuan
beasiswa
Membuat
pengumuman Surat
3 | kepada program Kemahasiswaan pembgntahuan 1 Jam Surat
! beasiswa dari pengumuman
studi dan X ;
N Universitas
mahasiswa
Informasi
Penyebaran Tendik Program Surat . beasiswa
4 . 5 hari . :
pengumuman Studi pengumuman diketahui oleh
mahasiswa
Pendaftaran Formulir Peennda;‘fts;a:]n
5 | beasiswa secara Mahasiswa 1 hari penga
: pendaftaran beasiswa oleh
online )
mahasiswa
Mahasiswa
mengisi formulir,
melengkapi
persyaratan _ Berkas syarat Terlsmya
beasiswa seperti . ; formulir
6 . . Mahasiswa pengajuan ;
surat aktif kuliah, beasi pengajuan
o easiswa ;
transkrip nilai, beasiswa
surat pernyataan
tidak menerima
beasiswa lain
Membuat
transkrip nilai Tendik Berkas transkrip : L
7| dibagian Akademik nilai 2jam | Transkrip nilai
akademik
Mengambil
transkrip nilai
kemudian L
meminta tanda . . Tra.”Skr.'p nilai
8 | tanaan ke kaba Tendik Berkas transkrip 30 diberi cap
9 9 Akademik nilai menit stempel dan

akademik serta
meminta cap
stempel dan
nomor surat dari

nomor surat
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NO KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
bagian tata
usaha
Meminta paraf Paraf surat aktif
9 surat aktif kuliah Mahasiswa Berkas surat aktif [ 15-30 kuliah dari
di bagian kuliah Menit kabag
kemahasiswaan kemahasiswaan
Wakil Dekan | Surat aktif kuliah
memberi tanda , Berkas surat aktif , ditandatangani
10 tangan surat aktif Wakil Dekan | kuliah 5 Menit oleh Wakil
kuliah Dekan 1l
Mengambil surat
aktif kuliah serta
mengantarkan
1 untuk meminta Mahasiswa Berkas surat aktif 10 Berkas surat
cap stempel dan kuliah menit aktif kuliah
nomor surat dari
bagian tata
usaha
Membuta surat
Eneer?e/?iﬁzn tidak Berkas surat Berkas surat
12 | beasiswa lain Mahasiswa pernyataan tidak 15-30 pernyataan tidak
dan meminta menerima menit menerima
. beasiswa lain beasiswa lain
tanda tangan dari
Wakil Rektor Il
Wakil Rektor Il Surat
memeriksa surat Berk pernyataan tidak
pernyataan tidak erkas sur.at menerima
13 | menerima Wakil Rektor Il pernyataa'n tidak 15_3.0 beasiswa lain
basiswa lain dan menerima menit yang ditanda
. beasiswa lain .
memberi tanda tangani oleh
tangan \Wakil Rektor Il
Surat
14 | pernyataan tidak Mahasiswa pernyataa'n tidak 5 Menit beasiswa lain
menerima menerima yang ditanda
. . beasiswa lain .
beasiswa lain tangani oleh
\Wakil Rektor Il
Kabag
kemahasiswaan
menerima berkas Berkas
. . Berkas .
45 | Pengajuan Tendik pengajuan 5 menit pengajuan
beasiswa dari Kemahasiswaan . beasiswa yang
. beasiswa . Lo
mahasiswa dan sudah disetujui
memeriksa
kelengkapannya
Mengantarkan Berkas el?;]er:% San
16 | berkas pengajuan Mahasiswa pengajuan 5 menit b pengay
. . easiswa yang
beasiswa beasiswa

sudah disetujui
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NO KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Pembuatan surat
pengantar dan Berkas Diterima/Ditolak
penyerahan Tendik . berkas

17 . . pengajuan - .
berkas pengajuan | Kemahasiswaan beasiswa pengajuan
beasiswa ke beasiswa
rektorat
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7. ALUR KERJA

Alur kerja pengajuan beasiswa dapat dilihat sebagai berikut:

ALUR KERJA PENGAJUAN BEASISWA

TENDIK
TENDIK TENDIK TENDIK WAKIL WAKIL
MAHASISWA AKADEMIK | TATAUSAHA PROGRAM KEMAHASISWAAN DEKAN Il REKTOR Il
Menerima surat
pemberitahuan
Menerima dari universitas
disposisi dan
mencari
kelengkapan
beasiswa
Membuat
pengumuman
beasiswa
Pendaftaran
secara online
Penyebaran
pengumuman
beasiswa
Mengisi formulir Meminta
dan melengkapi tanda tangan
persyaratan dan cap
beasiswa Membuat stempel serta
| transkip nomaor surat
nilai
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memeriksa surat
aktif kuliah dan
memberi tanda

tangan




Memeriksa dan
memberi paraf

Mengantarkan
surat aktif
kuliah Surat aktif
kuliah diberi
—| cap stempel
dan nomor
surat
Mengantarkan
surat tidak I
menerima

beasiswa lain

Mengambil
kembali surat

Memeriksa surat
tidak menerima
beasiswa lain
dan memberi
tanda tangan

tidak menerima | 1%
beasiswa lain
Menerma berkas
pengajuan beasiswa
dari mahasiswa dan
e d memeriksa
kelengkapannya
Mengantarkan
berkas I
pengajuan | ™
beasiswa

pengantar dan

penyerahan berkas
pengajuan

heasiswa ke

rektorat
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