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STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN SR » =]

WISUDA MAHASISWA e e ] T

wisuda dilaman

yudisium.polban.ac.id, Pemohon mengumpulkan

dan pemohon tidak formulir hasil isian untuk

. v wi enulisan fjazah dan =
@ PERSYARATAN PELAYANAN Apungut biaya wisude ranskrip yang felah y \{
e Pemohon telah menyelesaikan seluruh kegiatan akademik citempelan pas foto
sebagaimana yang tertera dalam buku besar nilai yang telah program studi etugos wisuda memerica
ditandatangani oleh WD |, Ketua Jurusan, dan Kordinator Program elengkapan berkas

Studi pada semester terakhir.

e Pemohon telah menyelesaikan seluruh kewajiban administrasi
akademik, keuangan di Jurusan, Program Studi dan Pusat, yang
ditunjukkan dengan Formulir Bebas Masalah.

e Pemohon telah mengisi dan menyerahkan formulir untuk

penulisan ijazah dan transkrip akademik yang telah ”‘”
ditandatangani lengkap, dilaman yudisium.polban.ac.id.
e Pemohon mengunggah pas foto hitam putih dilaman ﬁ% Menyerahkan undangan,
yudisium.polban.ac.id sesuai ukuran 2x3 dan 4x6 masing-masing Jadt::);ddc’d”;:ifﬁz“d“
2 buah dengan latar belakang abu muda. Pemohon mengikuti gladi resik
® PRODUK PELAYANAN can prosest wisuda

e Pemohon mengikuti wisuda.
® BIAYA/TARIF

* Rp450.000,00 per orang

® JANGKA WAKTU PELAYANAN e Kampus Politeknik Negeri Bandung (Polban), JIn. Gegerkalong Hilir Ds. Ciwaruga
* Bandung 40012, Kotak Pos 1234 Telp. (022) 2013789 Fax. (022) 2013889

e Melalui laman www.polban.ac.id atau email polban@polban.ac.id

e Telepon internal Polban: Wakil Direktur Bidang Akademik (pesawat 217), Kepala
Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (pesawat 281), Kepala
Subbagian Akademik (pesawat 283).

PENGELOLAAN PENGADUAN DAN SARAN

e 20 menit Catatan: Pendaftaran dilakukan paling lambat 2 (dua)
bulan sebelum kegiatan berlangsung.
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Petugas memverifikasi

AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

STANDAR PELAYANAN TERJEMAHAN

POLBAN

IJAZAH/TRANSKRIP AKADEMIK KE

DALAM BAHASA INGGRIS permohonan terjemahan

® PERSYARATAN PELAYANAN

. ook Necer -] V)
Pemohon qddloh alumni Politeknik Neggrl B.o.ndung, ydng 9 \ &JD e O

penyampaian permohonannya dapat diwakili.
e Pemohon telah membayar biaya administrasi melalui

Pemohon pilih ajuan

terjemah ijozah dan/atau

ijazah atau transkrip data ajuan

akademik melalui aplikasi franskrip akademik

ke laman

akademik.polban.ac.id

. . Petugas memverikasi Pemohon melakukan Veritikasi disetujui
bank yCI ng ditu nJUk. pembayaran pembayaran via BRIVA
e Fotokopi Ijazah dan transkrip akademik yang sudah
dilegalisasi (masing-masing 1 lembar) dan

memperlinatkan aslinya.
e Pas foto hitam putih ukuran 4 x 6 cm dan 3 x 4 cm,
masing-masing 1 lembar.

- =

&2

_ : emohon menerima ijazah
® PRODUK PELAYANAN peugos memproses et dfn/mu e
e Terjemahan ijaozah dan/atau transkrip akademik sesuai akadamik e e e

ketentuan.
® BIAYA/TARIF

e Biaya untuk terjemahan ijazah Rp20.000,00. PENGELOLAAN PENGADUAN DAN SARAN

o Biqu untuk terjemdhom tronskrip RPQ0.000,00. e Kampus Politeknik Negeri Bandung (Polban), JIn. Gegerkalong Hilir Ds. Ciwaruga
® JANGKA WAKTU PELAYANAN Bandung 40012, Kotak Pos 1234 Telp. (022) 2013789 Fax. (022) 2013889
. . e Melalul laman www.polban.ac.id atau emaill polban@polban.ac.id
* 5 harl kel‘jCI e Telepon internal Polban: Wakil Direktur Bidang Akademik (pesawat 217), Kepala

Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (pesawat 281), Kepala
Subbagian Akademik (pesawat 283).

&) www.polban.ac.id r’a|:>o|iJrekniknegeribclnolung Gpolbanofficiol u@POLBANOFFICIAL




STANDAR PELAYANAN BAGIAN

AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

STANDAR PELAYANAN PENERBITAN
KEPUTUSAN PEMBERHENTIAN SEBAGAI

TELAH MELEBIHI DARI 38 JAM

® PERSYARATAN PELAYANAN
e Pemohon Ketua Jurusan
bersangkutan.
e Ketidakhadiran mahasiswa ybs tanpa alasan telah
melebihi 38 jam.
e Melampirkan Surat Peringatan (SP) I, 1, dan IlI.
® PRODUK PELAYANAN
e Keputusan  Direktur
Mahasiswa dari
Bandung.
® BIAYA/TARIF
e Tidak dipungut biaya
® JANGKA WAKTU PELAYANAN
e 5 harikerja

(Kajur)  yang

tentang Pemberhentian
Mahasiswa Politeknik  Negeri

&) www.polban.ac.id r’a|:>o|iJrekniknegeribclnolung Gpolbanofficiol u@POLBANOFFICIAL

MAHASISWA KARENA KETIDAKHADIRAN

Y,

POLBAN

-

SISTEM, MEKANISME DAN PROSEDUR

Kajur. mengajukan surat

permohonan penerbitan
Keputusan Drektur (SK)

WD-I mendisposisikan
kepada Ka.BAAK

Ka.BAAK mendisposisikan
kepada Kasubbag. Akademik

tentang pemutusan studi

karena ketidakhadiran

Kasubbag. Akademik, dan
Ka. BAAK memeriksa dan

\

kepada WD-I

_J- \\\I /E’\O\
Jv{ <4=m 4 <4=m \03/

memproses penerbitan SK

Pengadministrasi membuat
konsep SK perihal

perihal pemutusan studi ybs.

memberikan parat SK pemutusan studi

S

a%,c

dibantu oleh pengadministrasi
mahasiswa ybs.

— éf\
— — E%
- TR ‘=={>: i~~~

Pengadministrasi Akademik

Mahasiswa ybs, Jurusan/ unit

WD-I memeriksa dan memberi Direktur melegalisasi SK

menggandakan, mencatat, terakit menerima SK Direktur

parat SK pemutusan studi pemutusan studi mahasiswa ybs.

mengirim SK kpd mahasiwa tentang pemberhentian

mahasiswa ybs

ybs., Jurusan/ unit terkait mahasiswa

PENGELOLAAN PENGADUAN DAN SARAN

e Kampus Politeknik Negeri Bandung (Polban), JIn. Gegerkalong Hilir Ds. Ciwaruga
Bandung 40012, Kotak Pos 1234 Telp. (022) 2013789 Fax. (022) 2013889

e Melalui laman www.polban.ac.id atau email polban@polban.ac.id

e Telepon internal Polban: Wakil Direktur Bidang Akademik (pesawat 217), Kepala
Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (pesawat 281), Kepala
Subbagian Akademik (pesawat 283).
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AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

POLBAN
= > ‘
:@, — Sl = {4 ] S

Mahasiswa mengajukan

STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KEPUTUSAN

Direktur dengan disposisi proses kepada menginstruksikan proses kepado

DIREKTUR TENTANG PEMUTUSAN STUDI reenpitanperten | | Kowbbe, todemt
KARENA MENGUNDURKAN DIRI _
v
s ~-®

‘ PERSYARATAN PELAYANAN Direktur melegalisasi Kasubbag. Akademik, Ka. P:r;f:jsgn;j:?;;zjinbe;;(]
. . . . Keputusan tentang tentan BAUK, WD-I, memeriksa ademik, Kabag. WDl
° PemOhon Oddlqh mGhOSISWO POIIteknlk Nege” pepngunduron dirigpemohoi Keputusan Direktur untuk di e do: rrlfeip?oiAsUSKKWD l
BdndUﬂg paraf secara berjenjang pengundurandiri pemohon
e Melampirkan surat persetujan dari Ketua Jurusan =]
ybs. —=d> == DE ~
@ PRODUK PELAYANAN ==
° ° ¢ ° Pengodminis’rrosi emohon menerima Keputusan
e Keputusan Direktur tentang Pengunduran Diri dari menggandakan dan mengirim i hDireWemﬁ;*
. . . . kepodq pemohon, dan engunduran diri ybs
mahasiswa Politeknik Negeri Bandung. embusn kepado s penonaen S
® BIAYA/TARIF
e Tidak dipu ngut biqu PENGELOLAAN PENGADUAN DAN SARAN
® JANGKA WAKTU PELAYANAN e Kampus Politeknik Negeri Bandung (Polban), JIn. Gegerkalong Hilir Ds. Ciwaruga
e 5 hari kerjOI Bandung 40012, Kotak Pos 1234 Telp. (022) 2013789 Fax. (022) 2013889

e Melalui laman www.polban.ac.id atau email polban@polban.ac.id

e Telepon internal Polban: Wakil Direktur Bidang Akademik (pesawat 217), Kepala
Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (pesawat 281), Kepala
Subbagian Akademik (pesawat 283).
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN Vi

POLBAN

SURAT AKTIF KEMBALI SETELAH CUTI AKADEMIK

Pemohon mengisi Pemohon menyerahkan Petugas menyiapkan surat izin

formulir permohonan izin formulir permohonan aktif aktif kembali dari cuti

aktit kembali sebagai kembali kepada petugas akademik
POLITEKNIK NEGERI BAN DUNG mahasiswa Subbagian Akademik
® PERSYARATAN PELAYANAN g\ /
e Pemohon mahasiswa Politeknik Negeri Bandung 4= a»‘
yang selesal menjalani cuti akademik -
. . irektur melegalisasi sura a. BAAK dan WD-
e Surat rekomendasi dari Ketua Jurusan yang oretur e egeisast surat szny:mjui o

berSC] ng kUtC] N akademik kepada Direktur memberikan paraf

e Telah menyelesaikan kewajiban membayar Uang

Kuliah Tunggal (UKT)
e Surat pengajuan permohonan aktif kembali harus

mencatumkan semester yang akan dikuti Penadministrasi akademik Pemohon mengisi form
menggandakan dan permohonan aktif kembali

‘ PRODUK PEI—AYANAN p::g{\ir:zl;onné;eji:i;s sebagai mahasiswa
e Surat izin  untuk aktif kembali mengikuti

perkuliahan di semester yang bersangkutan
® BIAYA/TARIF

] : : e Kampus Politeknik Negeri Bandung (Polban), JIn. Gegerkalong Hilir Ds. Ciwaruga
e Tidak dipungut biaya Bandung 40012, Kotak Pos 1234 Telp. (022) 2013789 Fax. (022) 2013889
® JANGKA WAKTU PELAYANAN e Melalui laman www.polban.ac.id atau email polban@polban.ac.id
e 5 hari keria e Telepon internal Polban: Wakil Direktur Bidang Akademik (pesawat 217), Kepala
J Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (pesawat 281), Kepala
Subbagian Akademik (pesawat 283).
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STANDAR PELAYANAN BAGIAN &
J SISTEM, MEKANISME DAN PROSEDUR
AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN 0L BAN
STANDAR PELAYANAN CUTI AKADEMIK C@, — fala = 14
Pemohon mengajukan |
Po L I T E KN I K N EG E RI BAN D U N G permohonan cufi Disposisi dari Direktur/ Kos.ubbog..Akodemlk
akademik kepada WD-I/ Ka.BAAK kepada menglns’rruksjlkqn |.<epqo|c1
Direktur melalui Ketua Kasubbag Akademik pengadmnistrasi untuk
Jurusan terkait menerbitkan Keputusan Direktur
(SK) tentang Izin Cuti Akademik
® PERSYARATAN PELAYANAN
e Pemohon mahasiswa Politeknik Negeri Bandung §\= :
e Pemohon belum pernah mengambil cuti 0;‘ <¢=n vE ,{ ¢
sebelumnya z
. .o . Pengadministrasi Akademik
e Pemohon telah memenuhi kewajiban membayar fepata BAYY d;“ o MKemek:tSkak‘ epace menerbifion SK zn cut
memperiKkan pdara asu ag akademi akademik, dan melakukan
uong kUIIOh validasi dan veritikasi
e Alasan cuti jelas dan sesual dengan ketentuan =]
akademik yang berlaku =5~
e Surat permohonan cuti akademik diketahui/ ==
mendqut iZin Orq ng tuq Direktur m.elegolisos..i SK Izin Pengadministrasi menggandakan Pemohon menerima SK Izin
. . Cuti Akademik dan menyerahkan kepada Cuti Akademik
e Surat rekomendasi dari Ketua Jurusan pemohon

® PRODUK PELAYANAN

e Keputusan Direktur tentang Izin Cuti Akademik
® BIAYA/TARIF

e Kampus Politeknik Negeri Bandung (Polban), JIn. Gegerkalong Hilir Ds. Ciwaruga

e Tidak dipungut biaya Bandung 40012, Kotak Pos 1234 Telp. (022) 2013789 Fax. (022) 2013889
® JANGKA WAKTU PELAYANAN e Melalui laman www.polban.ac.id atau email polban@polban.ac.id
e 5 hari kerio e Telepon internal Polban: Wakil Direktur Bidang Akademik (pesqwat 217), Kepala
J Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (pesawat 281), Kepala

Subbagian Akademik (pesawat 283).
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STANDAR PELAYANAN BAGIAN ’

SISTEM, MEKANISME DAN PROSEDUR

POLBAN ‘
PEMOHON MENGAJUKAN PENERBITAN DAFTAR NILAI
MELALUI PETUGAS LOKET PELAYANAN MAHASISWA

MAHASISWA MENGGUNAKAN APLIKASI DAFTAR NILAI
MELALUI MONITOR TOUCH SCREEN YANG SUDAH DISEDIAKAN

APLIKASI DAN MONITOR
TOUCH SCREEN
BERFUNGSI/ TIDAK

AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

STANDAR PELAYANAN DAFTAR NILAI
POLITEKNIK NEGERI BANDUNG

PEMOHON MEMINTA FORMULIR
PERMINTAAN NILAI
PENGADMINISTRASI AKADEMIK
MENGENTRI DATA PEMOHON

® PERSYARATAN PELAYANAN

e Pemohon mahasiswa aktif Politeknik Negeri Bandung.

e Telah dinyatakan Ilulus berdasarkan hasil evaluasi
kelulusan setiap semester dan telah menyelesaikan
kompensasi di program studi.

e Telah melakukan Daftar Ulang untuk semester berikutnya
dan telah mengisi serta memvalidasi data pada laman :
https://daful.polban.ac.id

e login ke aplikasi layanan  akademik, dengan
menggundkdn pCISSWOrd yqng telah dlmlllkl PENGADMINISTRASI AKADEMIK MEMBERIKAN

e Hanya berhak mencetak 1 (satu) kali Daftar Nilai Semester.

® PRODUK PELAYANAN Y=YA

e Daftar Nilai Mahasiswa = TpAK

® BIAYA/TARIF

PENGADMINISTRASI AKADEMIK
MENCETAK NILAI SESUAI PERMINTAAN

Y
PEMOHON MENCETAK NILAI SEMESTER
YANG DIINGINKAN
PENGADMINISTRASI AKADEMIK MELAKUKAN VALIDASI DAN VERIFIKASI DAN )
KAUBBAG AKADEMIK MENANDATANGANI DAFTAR NILAI SEMESTER

PENGELOLAAN PENGADUAN DAN SARAN

e Tidak dipungut biaya
® JANGKA WAKTU PELAYANAN
e 1-2 hari kerja

&) www.polban.ac.id @polifekniknegeribandung Gpolbanofficiol u@POLBANOFFICIAL

e Kampus Politeknik Negeri Bandung (Polban), JIn. Gegerkalong Hilir Ds. Ciwaruga
Bandung 40012, Kotak Pos 1234 Telp. (022) 2013789 Fax. (022) 2013889

e Melalui laman www.polban.ac.id atau email polban@polban.ac.id Telepon
internal Polban: Wakil Direktur Bidang Akademik (pesawat 217), Kepala Bagian
Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (pesawat 281), Kepala Subbagian
Akademik (pesawat 283).
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN (-
penerbitan surat Petugas loket memberikan Pemohon mengisi formulir dan

keterangan melalui formulir untuk diisi oleh menyerahkan kepada petugas
petugas loket pelayanan pemohon loket dengan melampirkan KTM
SURAT KETERANGAN MAHASISWA

POLITEKNIK NEGERI BANDUNG D - B - ED
==

Kasubbag Akademik Petugas mencetak surat Petugas loket menerima
‘ PERSYARATAN PELAYANAN memeriksq kesesuaian kefe;c:rr;iir; jiiuai forr::(lj;;:?;sllo:;::ine rIiT(i\ﬁg/:ng
e Pemohon mahasiswa yang terdaftar sebagai Sl p
mahasiswa Politeknik Negeri Bandung. \% -
 Fotokopi Kartu Tanda Mahasiswa (KTM). — Yt = |[=c> == "@

‘ PRODU K PE LAYANAN Kabag. Administrasi Akademik Pembantu Direktur Akademik dan Petugas menggandakan, .
Pemohon menerima surat

e Surat Keterangan Mahasiswa [ Surat Keterangan b O e galeast || meneten fen meryeren @ || keterangan yang dimohon
Masih Kuliah.

® BIAYA/TARIF

e Tidak dipungut biaya

® JANGKA WAKTU PELAYANAN e Kampus Politeknik Negeri Bandung (Polban), JIn. Gegerkalong Hilir Ds. Ciwaruga
. . Bandung 40012, Kotak Pos 1234 Telp. (022) 2013789 Fax. (022) 2013889
e | - 3 harl keerl e Melalui laman www.polban.ac.id atau email polban@polban.ac.id

e Telepon internal Polban: Wakil Direktur Bidang Akademik (pesawat 217), Kepala
Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (pesawat 281), Kepala
Subbagian Akademik (pesawat 283).
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