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SOP Duplikat HSS

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Buku Panduan Akademik

Mengerti dan Memahami AdministrasiPersuratan

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Perwalian; 2. SOP Pendaftaran Mata Kuliah 3. SOP PPL/KKL 4. SOP Transkrip
Nilai 5. SOP Komprehenship, 6. SOP Munagosah

Meja, Kursi, Ruang, Komputer, Mesin Tik, Lemari
Arsip, Filling Kabinet, ATK.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila mahasiswa kehilangan HSS dan tidak membuat Duplikat HSS, maka mahasiswa
akan terhambat dalam proses Perwalian, Pendaftaran Mata kuliah, Pendaftaran PPL/KKL,

Koprehensip, munakosabh, transkrip dll

Mencatat dalam buku khusus mahasiswa yang kehilangan HSS dan
mengajukan membuat Duplikat HSS

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas ini i Ket.
Pengadministrasi Kasubag Persyaratan/ Waktu Output
Umum Perlengkapan
1 |Menerima surat permohonan 1. Surat 5 menit [Diterimanya surat

duplikat HSS yang sudah permohonan yang permohonan
didisposisi ‘ ’ sudah didiposisi
2. Foto copy Kartu
registrasi
2 |Mengoreksi surat permohonan 1. Surat 5 menit [Persetujuan
mahasiswa dan kelengkapannya A 4 permohonan yang pembuatan
| I sudah didiposisi duplikat HSS
2. Foto copy Kartu
registrasi
3 |Pembuatan draf duplikat HSS 1. Surat 5 menit [Draf duplikat HSS
v permohonan yang
sudah didiposisi
2. Foto copy Kartu
registrasi
4 [Mengoreksi draf duplikat HSS Draf duplikat HSS 5 menit [Duplikat HSS yang
lf sudah dikoreksi
5 |Menandatangani duplikat HSS Duplikat HSS 5 menit [Duplikat HSS yang
>|_I I sudah
ditandatangani
6 |Validasi duplikat HSS Duplikat HSS 5 menit [Duplikat HSS yang
( :( sudah di validasi
Jumlah 30 menit




