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Pendidikan paling rendah setingkat SLTA
Menguasai operasional komputer
Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yang baik

KETERKAITAN PERALへTAN/PERLENGKAPAN
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Peraturan perundang-undangan
Komputer/ printer/ scanner
Stempel Fakultas
Jaringan internet
ATK

di bidang pendidikan tinggi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika tidak dilaksanakan SOP ini mengakibatkan pelayanan surat
keterangan masih kuliah mahasiswa menjadi terganggu

Dokumen hard copg dan sofi copy di simpan di Subagian Kemahasiswaan fakultas
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No Keglatan
Pelakcaaa Mutu Baku

KeterangaaMahaslswa Stalf
Kemahasiswaan

sthetaris Dekan
Kasubag

Kabag TU Waldl Dekah Ⅱl Kelengkapaa Wiktu Output

1 Mahasiswa datang ke loket subag
kemahasiswaan, menunjukan Kuitansi SPP
terakhir atau menunjukan Kartu Tanda
Mahasiswa terbaru atau KRS, dan mengentrykan
ke program aplikasi

G l.Komputer
2. Printer
3. ATK,4.
Internet
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Membuat surat keterangan masih kuliah l.Komputer
2. Printer
3. ATK

Draf Surat keterangan
masih kuliah

3 Memeriksa surat keterangan 1. Surat
2. Bolpoin

J Draf surat diparaf Kasubag
Kemahasiswaan

4 Memberikan persetujuan 1. Surat
2. Bolpoin

5 Draf surat diparaf Kabag
TU

5 Menyerahkan surat keterangan 1. Surat
2. Bolpoin
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6 Menandatangani surat keterangan
L

1. Surat
2. Bolpoin

5 Surat Keterangal
ditandatangani Wakil
Dekan III

7 Mengambil dan penomoran surat keterangan t_]
8 Mengambil surat keterangan masih kuliah
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