
 
 
 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 
FAKULTAS PENDIDIKAN BAHASA DAN SENI 

Jl. Dr. Setiabudhi No. 229 Bandung 

INSTRUKSI KERJA No. Dok             :  FPBS/IK-AKM/07 

IDENTIFIKASI 
MAMPU TELUSUR 

No. Revisi : 00 

Tgl. berlaku : 2 September 2013 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dibuat oleh: Diperiksa oleh: Disetujui oleh: 
Kasi Akmawa, Management Representative, Dekan, 

   
   
   
   
   
   

Drs. Ahmad Tajudin,M.A.P. Dr. Andoyo Sastromiharjo,M.Pd. Prof. Dr. Didi Sukyadi,M.A. 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 
FAKULTAS PENDIDIKAN BAHASA DAN SENI 

Jl. Dr. Setiabudhi No. 229 Bandung 

INSTRUKSI KERJA No. Dok             :  FPBS/IK-AKM/07 

IDENTIFIKASI 
MAMPU TELUSUR 

No. Revisi : 00 

Tgl. berlaku : 2 September 2013 

 
 

 

I. TUJUAN 

Instruksi Kerja Identifikasi Mampu Telusur bertujuan untuk mempermudah Fakultas 

Pendidikan Bahasa dan Seni Universitas Pendidikan Indonesia (FPBS UPI) dalam 

mengidentifikasi data setiap mahasiswa.  

 

II. RUANG LINGKUP 

Instruksi Kerja ini digunakan di lingkungan FPBS UPI dengan ruang lingkup penelusuran 

identitas mahasiswa, baik secara akademis maupun sosial.  

 

III. DEFINISI 

Identifikasi mampu telusur adalah mekanisme untuk mengidentifikasi dan menelusuri 

informasi yang relevan mengenai data mahasiswa, baik secara akademis maupun 

sosial. 

 

IV.   DOKUMEN TERKAIT 

Matriks Pedoman Mutu VS Instruksi Kerja. 
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V. FLOW-CHART IK  

PENANGGUNG JAWAB PROSES DOKUMEN 

   
   
   
   
   
Kasi Akmawa  Daftar/dokumen/file    
  Mahasiswa 
   
   
   
   Format  biodata 
Staf Akmawa    
   
   
      
   Lembar biodata 
                                 
        
   
Staf Akmawa    Tdk   
         
   
                       Ya  
    
-Operator SIAk fakultas  Database SIAk 
-Staf Akmawa   
   
   
Staf Akmawa  Biodata/file 
   
   
     
   
   

 

Penerimaan daftar/ 

biodata mahasiswa baru 

dari Dit Akademik   

MULAI 

Penyebaran format 

biodata kpd mhsw/ 

melengkapi data 

Penerimaan format 

biodata terisi dari 

mahasiswa  

Penginputan & 

pengaksesan data 

mahasiswa 

Lengkap? 

Pendokumentasian  

SELESAI 


