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SOP SURAT KETERANGAN LULUS (SKL)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

Buku Pedoman Akademik dan Buku Panduan Akademik

1. Memiliki kemampuan dalam menyusun laporan

2. memilki kemampuan mengoperasikan komputer

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Ujian Munagosyah

1. Meja dan kursi kerja;
2. Seperangkat komputer dan printer;

3. Lemari arsip;
4. Formulir-formulir.
5. Flash Disk

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika ujian munagosyah tidak lulus maka akan terhambat proses pengadministrasian yang

mengakibatkan tidak dapat diterbitkannya Surat Keterangan Lulus (SKL)

Pendataan mahasiswa yang sudah lulus Munagosah dari
masing-masing jurusan

Pelaksana Mutu Baku
i Pengadm
No. Aktivitas Kasub | Kabag Persyaratan/ Ket
i i ) PD.I tput
IB?]LanS]I Akademik TU Dekan Perlengkapan Waktu Outpu
1 [Menerima surat permohonan dari L. Surat Permohonan | 10 menit [Diterimanya surat
mahasiswa untuk dibuatkan ZR- Ff"t"kof" KTM/Kartu permohonan
surat keterangan lulus (SKL) ‘ ’ egistrast
2 |Mengecek berita acara ujian [\ L. Surat Permohonan | 10 menit [Diterimanya surat
munagosyah apakah mahasiswa 2. Fotokopi KTM/Kartu permohonan
Registrasi
yang bersangkutan sudah lulus
ujian atau belum
3 [Apabila ybs sudah lulus ujian A 4 Draf Surat 15 menit |draf Surat
munagosyah, bag. Admin Keterangan Lulus Keterangan Lulus
membuat draf Surat Keterangan Sementara Sementara
Lulus (SKL) —
4 |Mengoreksi draf Surat Draf Surat 15 menit |draf Surat Keterangan
Keterangan Lulus (SKL) Keterangan Lulus Lulus Sementara
Sementara sudah dikoreksi
1
5 [Memaraf Surat Keterangan Lulus Surat Keterangan | 20 menit |Surat Keterangan
(SKL) Lulus Sementara Lulus Sementara
sudah diparaf
6 |Menandatangani Surat Surat Keterangan 3jam [Surat Keterangan
Keterangan Lulus (SKL) Lulus Sementara Lulus Sementara
sudah ditandatangani
4 jam 10

Jumlah

menit




