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FAKULTAS TEKNIK UNIVERSITAS PANCASILA
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) a kita
PEMBUATAN SURAT KETERANGAN MAHASISWA

1. TUJUAN :
Memastikan mahasiswa dapat membuat surat keterangan

2. RUANG LINGKUP
Fakultas Teknik Universitas Pancasila

3. ACUAN
3.1. Peraturan Akademik
3.2. Kalender Akademik

4. WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB
4.1. Wadek I berwewenang memberikan persetujuan pembuatan Surat Keterangan
4.2. Kabag.AAK bertugas untuk membuat draf Surat Keterangan
4.3. Staf adm akademik bertugas untuk mengetik Surat Keterangan
4.4. Staf adm Keuangan bertugas untuk memeriksa keaktifan administrasi mahasiswa

5. PENGERTIAN /DEFINISI/ ISTILAH
Surat Keterangan adalah surat yang ditandatangani oleh Wadek I untuk menerangkan status
mahasiswa sebagai mahasiswa FTUP.

6. PROSEDUR

6.1. Mahasiswa mengambil formulir pembuatan surat keterangan di staf administrasi akademik
(FM 1-8.5.1-4.420-71.v4)

6.2. Mahasiswa mengisi formulir surat keterangan (FM 1-8.5.1-4.420-71.v4)

6.3. Staf administrasi akademik mengecek administrasi keuangan mahasiswa yang
bersangkutan, bila tidak ada masalah surat keterangan dapat dibuat dan bila mahasiswa
yang bersangkutan belum menyelesaikan administrasi keuangan proses pembuatan surat
keterangan dihentikan.

6.4. Staf administrasi akademik memasukkan data dan mencetak surat keterangan

6.5. Kabag. AAK meverifikasi dan menandatangi surat keterangan

6.6. Staf administrasi akademik membubuhkan stempel

6.7. Mahasiswa menandatangani buku agenda tanda terima surat keterangan

7. DOKUMENTASI
Formulir No. Judul
FM.1-8.51-4.420-71.v4 FORMULIR PEMBUATAN SURAT KETERANGAN
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