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Penerbitan Surat Keterangan Mahasiswa

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Direktur Nomor 01/BPSDMI/PER/I/2021 tentang Peraturan
Akademik Politeknik STMI Jakarta

1. Memahami peraturan akademik

2. Memahami sistem penjaminan mutu internal

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP AP Pemrosesan Surat Keluar

1. Komputer dengan aplikasi MS. Office

2. Internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP Penerbitan Surat Keterangan Mahasiswa terabaikan maka
akan menyebabkan terhambatnya kegiatan penenerbitan surat keterangan
mahasiswa.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP AP PENERBITAN SURAT KETERANGAN AKTIF

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
’ Mahasiswa Akasdt::nik ii:&g::g Keuangan Kelengkapan Waktu Output ’
1 |Mengisi dan mengunggah form Form isian 1 Jam Unggahan isian Formulir dapat di isi melalui e-
permintaan surat keterangan aktif learning mahasiswa
di e-learning
1
2 [Melakukan update status menjadi Unggahan isian 3Jam Draft surat
'sedang proses' di e-learning dan < keterangan aktif
membuat draft surat keterangan X
aktif
3 [Memeriksa dan memvalidasi draft Draft surat keterangan aktif 3Jam Draft surat
surat keterangan aktif keterangan aktif
] yang telah divalidasi
4 [Memeriksa riwayat pembayaran —] Draft surat keterangan aktif 2 Hari Surat keterangan Keterkaitan dengan SOP AP
dan memvalidasi draft surat yang telah divalidasi aktif yang sudah di |Pemrosesan Surat Keluar
keterangan aktif T cek terkait
keuangan serta
keaktifan
Y mahasiswa pada
semester yang
berjalan
5 [Mengupdate status menjadi 'sudah Surat keterangan aktif yang 2 Jam Surat keterangan
selesai dikerjakan' dan v sudah di cek terkait keuangan aktif pada e-
mengunggah surat keterangan aktif ( ) serta keaktifan mahasiswa learning

pada e-learning

pada semester yang berjalan
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