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ABSTRAK 
 

Kegiatan operasional di bidang akademik dan administrasi Universitas Kristen 
Maranatha dijalankan oleh Biro Administrasi Akademik (BAA). Semua informasi 
akademik dan administrasi dapat ditemui di biro ini. Saat ini dalam pelaksanaan 
aktivitasnya, BAA mendapat mahasiswa yang bertanya-tanya mengenai alur 
pelaksanaan prosedur beasiswa, legalisasi ijazah dan permohonan pembuatan 
KTM (Kartu Tanda Mahasiswa) yang hilang karena mahasiswa tidak mengetahui 
alur pelaksaanaan prosedur tersebut dengan jelas. Hal ini terjadi karena tidak ada 
prosedur tertulis yang diinformasikan dari BAA. BAA juga mendapatkan keluhan 
dari mahasiswa akibat pihak BAA tidak dapat memberikan informasi yang 
konsisten kepada mahasiswa dalam melakukan prosedur-prosedur diatas. Karena 
itu, pihak BAA ingin meningkatkan kualitas pelayanannya agar dapat 
meningkatkan kepuasaan penggunanya dan dapat meningkatkan efesiensi kerja di 
BAA.  

Berdasarkan hasil wawancara terhadap kepala dan staf BAA, ternyata 
prosedur-prosedur yang sudah ada dalam bentuk tertulis belum terdokumentasi 
dengan jelas bahkan masih ada prosedur yang masih dalam bentuk lisan. Prosedur-
prosedur tersebut juga belum disosialisasikan kepada para pemakai dan pelaksana 
prosedur tersebut.  
  Setelah mengetahui permasalahan tersebut, penulis mengumpulkan 
formulir dan prosedur yang digunakan di BAA dengan melakukan wawancara 
kepada Kepala dan staf di BAA. Prosedur-prosedur tersebut kemudian dituliskan 
ke dalam bentuk tulisan dan flow chart. Setiap prosedur yang ada kemudian 
dianalisis dan dicari kekurangannya dengan menggunakan framework PIECES 
(performance, information, economic, control, efficiency, service).  
 Dari hasil analisis tersebut, penulis mengusulkan beberapa prosedur yang 
dapat diperbaiki yaitu prosedur penentuan biaya kuliah, prosedur beasiswa 
mahasiswa biasa, prosedur beasiswa anak pegawai tetap UKM (Universitas 
Kristen Maranatha), prosedur pembuatan kalender akademik dan prosedur 
pelaporan data ke DIKTI (Direktorat Jendral Pendidikan Tinggi). Sedangkan 
formulir yang diusulkan untuk diperbaiki adalah formulir penentuan biaya kuliah, 
formulir kalender akademik, formulir beasiswa mahasiswa biasa, dan formulir 
lainnya. Prosedur dan formulir yang ada kemudian akan didokumentasikan dengan 
mengacu kepada ISO 9001:2000. Penulis juga melakukan penyesuaian job 
description untuk memperjelas tanggung jawab dan wewenang setiap staf dan 
kepala BAA.  

Dengan adanya pendokumentasian prosedur dan formulir serta perbaikan-
perbaikan yang diusulkan ini, diharapkan dapat meningkatkan efektivitas dan 
efisiensi BAA. 
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