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1. TUJUAN
Memastikan penyelenggaraan acara wisuda universitas dilaksanakan secara tertib, lancar, khidmat, dan sesuai dengan standar akademik serta tata kelola yang berlaku di Universitas Winaya Mukti, mulai dari tahap perencanaan hingga pasca-pelaksanaan.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan dan aktivitas terkait penyelenggaraan wisuda universitas, mulai dari pembentukan panitia, pendataan dan verifikasi calon wisudawan, persiapan teknis acara, pelaksanaan wisuda, hingga pelaporan dan evaluasi pasca-acara. Cakupan berlaku untuk seluruh unit kerja dan individu yang terlibat dalam kepanitiaan wisuda.
3. DEFINISI
· Wisudawan: Mahasiswa yang telah menyelesaikan seluruh persyaratan akademik dan administrasi di Universitas Winaya Mukti, serta berhak mengikuti upacara wisuda dan memperoleh gelar akademik.
· Panitia Wisuda: Tim yang dibentuk dan ditetapkan oleh Rektor untuk merencanakan, mempersiapkan, dan melaksanakan seluruh rangkaian acara wisuda universitas.
· Gladi Bersih: Simulasi atau latihan pelaksanaan acara wisuda untuk memastikan semua elemen acara berjalan sesuai rencana dan meminimalisir kesalahan saat pelaksanaan sesungguhnya.
· SK Rektor: Surat Keputusan yang diterbitkan oleh Rektor Universitas Winaya Mukti sebagai dasar hukum untuk suatu tindakan atau penetapan, termasuk penetapan daftar wisudawan dan pembentukan panitia.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Pembentukan Panitia dan Penetapan Jadwal Awal Wisuda: Rektor menetapkan Surat Keputusan (SK) pembentukan Panitia Wisuda dan jadwal tentatif pelaksanaan acara wisuda, biasanya satu semester sebelum pelaksanaan.
	Rektor, Wakil Rektor Bidang Akademik, Sekretariat Rektorat

	5.2
	Penyusunan dan Pengesahan Rencana Anggaran Biaya (RAB) Wisuda: Panitia Wisuda menyusun RAB yang mendetail untuk seluruh kebutuhan acara, kemudian diajukan kepada Wakil Rektor Bidang Keuangan untuk verifikasi dan pengesahan.
	Panitia Wisuda (Koordinator Keuangan), Wakil Rektor Bidang Keuangan

	5.3
	Pengumpulan dan Verifikasi Data Calon Wisudawan: Biro Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) berkoordinasi dengan Fakultas/Program Studi untuk mengumpulkan data mahasiswa yang telah memenuhi syarat kelulusan dan akan mengikuti wisuda. Data diverifikasi keabsahan dan kelengkapannya.
	BAAK, Fakultas/Program Studi

	5.4
	Penetapan Daftar Calon Wisudawan dan Penerbitan SK Rektor: Senat Universitas membahas dan memberikan rekomendasi, selanjutnya Rektor menerbitkan SK tentang Penetapan Daftar Calon Wisudawan yang berhak mengikuti upacara.
	Senat Universitas, Rektor, BAAK

	5.5
	Koordinasi Teknis Persiapan Acara: Koordinator Acara, Logistik, dan Humas Panitia Wisuda melakukan rapat koordinasi untuk membahas detail teknis (venue, tata letak, susunan acara, pembagian tugas personil, pengisi acara, dan kebutuhan lainnya).
	Panitia Wisuda (Koordinator Acara, Logistik, Humas)

	5.6
	Pengadaan dan Penyiapan Perlengkapan serta Logistik Wisuda: Koordinator Logistik dan Perlengkapan memastikan ketersediaan dan penyiapan toga, topi, gordon, ijazah, transkrip, perlengkapan panggung, sound system, dekorasi, hingga konsumsi (jika ada).
	Panitia Wisuda (Koordinator Logistik, Perlengkapan)

	5.7
	Penyusunan, Percetakan, dan Distribusi Undangan serta Buku Acara: Koordinator Humas dan Kesekretariatan bertanggung jawab atas desain, percetakan, dan distribusi undangan kepada tamu penting, wisudawan, serta penyusunan dan pencetakan buku acara.
	Panitia Wisuda (Koordinator Humas, Kesekretariatan)

	5.8
	Pelaksanaan Gladi Bersih Wisuda: Seluruh calon wisudawan, panitia inti, dan pengisi acara mengikuti gladi bersih sesuai jadwal yang ditetapkan untuk memastikan kelancaran dan pemahaman peran masing-masing.
	Panitia Wisuda (Koordinator Acara), Calon Wisudawan, Pengisi Acara

	5.9
	Pelaksanaan Acara Wisuda: Upacara wisuda dilaksanakan sesuai jadwal dan susunan acara yang telah ditetapkan, dengan pengawasan ketat dari seluruh Panitia Wisuda untuk menjaga ketertiban dan kekhidmatan.
	Seluruh Panitia Wisuda, Rektor, Senat Universitas

	5.10
	Proses Penyerahan Ijazah dan Transkrip Nilai: Setelah acara wisuda, BAAK dan Panitia Wisuda memastikan penyerahan ijazah dan transkrip nilai kepada wisudawan dilakukan secara teratur dan tercatat, disertai dengan Berita Acara Serah Terima.
	BAAK, Panitia Wisuda (Koordinator Penyerahan Dokumen)

	5.11
	Dokumentasi dan Pelaporan Kegiatan Wisuda: Koordinator Dokumentasi mengumpulkan seluruh foto dan video kegiatan, sementara Koordinator Kesekretariatan menyusun laporan lengkap pelaksanaan wisuda beserta dokumentasi pendukung.
	Panitia Wisuda (Koordinator Dokumentasi, Kesekretariatan)

	5.12
	Evaluasi Menyeluruh dan Pembubaran Panitia: Rektor bersama Wakil Rektor Bidang Akademik dan Ketua Panitia Wisuda melakukan evaluasi menyeluruh atas pelaksanaan wisuda, mencatat temuan, kekuatan, dan area perbaikan untuk wisuda berikutnya, dilanjutkan dengan pembubaran panitia.
	Rektor, Wakil Rektor Bidang Akademik, Ketua Panitia Wisuda
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		START




	↓

		Perencanaan & Penetapan Jadwal Awal
PJ: Rektor / Senat 




	↓

		Pembentukan Panitia Wisuda & Penyusunan RAB
PJ: Rektor / Panitia Wisuda 




	↓

		Pengumpulan & Verifikasi Data Calon Wisudawan
PJ: BAAK / Fakultas 




	↓

		Penetapan Daftar Wisudawan (SK Rektor)
PJ: Senat / Rektor 




	↓

		Koordinasi & Persiapan Teknis Acara
PJ: Panitia Wisuda 




	↓

		Pelaksanaan Gladi Bersih Wisuda
PJ: Panitia Wisuda / Wisudawan 




	↓

		Pelaksanaan Upacara Wisuda
PJ: Seluruh Panitia / Rektor / Senat 




	↓

		Penyerahan Ijazah & Transkrip
PJ: BAAK / Panitia Wisuda 




	↓

		Dokumentasi, Pelaporan & Evaluasi
PJ: Panitia Wisuda / Rektor 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat kelancaran acara wisuda (misalnya, tidak ada penundaan signifikan atau insiden yang mengganggu prosesi).
· Tingkat kepuasan wisudawan dan orang tua/wali terhadap pelaksanaan acara wisuda (berdasarkan survei kepuasan).
· Kesesuaian pelaksanaan dengan anggaran yang ditetapkan (maksimal deviasi 5% dari RAB yang disetujui).
· Ketepatan waktu penyerahan dokumen kelulusan (ijazah dan transkrip) kepada wisudawan (misalnya, dalam 1 bulan setelah wisuda).

FORMULIR SOP Wisuda Universitas
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDATAAN AWAL CALON WISUDAWAN UNIVERSITAS
	Nama Lengkap (Sesuai Ijazah)
	 

	Nomor Induk Mahasiswa (NIM)
	 

	Fakultas
	 

	Program Studi
	 

	Jenjang Pendidikan (D3/S1/S2/S3)
	 

	Tanggal Lulus Sidang Akhir
	 

	Indeks Prestasi Kumulatif (IPK)
	 

	Judul Skripsi/Tesis/Disertasi
	 

	Nomor Telepon Seluler
	 

	Alamat Email
	 

	Alamat Domisili Saat Ini
	 

	Ukuran Toga (S/M/L/XL/XXL)
	 

	Tanggal Pendaftaran Wisuda
	 


CHECKLIST TEKNIS PERSIAPAN ACARA WISUDA UNIVERSITAS
	Ketersediaan Gedung/Venue Utama Wisuda
	 

	Ketersediaan Ruang Transit Tamu VVIP/VIP
	 

	Sound System dan Mikrofon (Jumlah dan Fungsi)
	 

	Proyektor, Layar, dan Komputer Presentasi
	 

	Pencahayaan Panggung dan Dekorasi
	 

	Jumlah Toga, Topi, Gordon, dan Kalung Rektorat (sesuai kebutuhan)
	 

	Cetak Ijazah, Transkrip Nilai, dan SKPI (Surat Keterangan Pendamping Ijazah)
	 

	Jumlah Buku Acara, Undangan Resmi, dan Daftar Hadir
	 

	Petugas Keamanan (Internal/Eksternal)
	 

	Petugas Medis dan Perlengkapan P3K
	 

	Meja Registrasi Wisudawan dan Tamu
	 

	Spanduk/Banner/Backdrop Acara
	 

	ID Card Panitia dan Petugas
	 

	Ketersediaan Konsumsi (jika ada, jumlah dan jenis)
	 

	Jasa Dokumentasi (Fotografer dan Videografer)
	 

	Ketersediaan Plakat/Penghargaan Wisudawan Terbaik
	 


FORMULIR VERIFIKASI AKHIR DAN SERAH TERIMA DOKUMEN WISUDA
	Nama Lengkap Wisudawan
	 

	Nomor Induk Mahasiswa (NIM)
	 

	Fakultas/Program Studi
	 

	Status Kehadiran pada Acara Wisuda (Hadir/Tidak Hadir)
	 

	Nomor Seri Ijazah
	 

	Nomor Seri Transkrip Nilai
	 

	Nomor Seri SKPI (jika ada)
	 

	Tanggal Pengambilan Dokumen Kelulusan
	 

	Nama Penerima Dokumen
	 

	Tanda Tangan Penerima Dokumen
	 

	Nama Petugas Penyerah Dokumen
	 

	Tanda Tangan Petugas Penyerah Dokumen
	 

	Catatan Tambahan (Misal: dokumen belum lengkap, diwakilkan)
	 


FORMULIR LAPORAN EVALUASI PELAKSANAAN WISUDA UNIVERSITAS
	Aspek yang Dievaluasi
	 

	Deskripsi Temuan (Kekuatan/Kelemahan)
	 

	Penilaian (Sangat Baik/Baik/Cukup/Kurang)
	 

	Rekomendasi Perbaikan untuk Wisuda Berikutnya
	 

	Penanggung Jawab Tindak Lanjut
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KETUA PANITIA WISUDA / KEPALA BIRO AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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