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1. TUJUAN

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme prosedur

pembuatan surat aktif kuliah di Fakultas Hukum .

RUANG LINGKUP

Ruang lingkup POB ini meliputi:

2.1. Tata cara pembuatan surat aktif kuliah

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam pembuatan surat aktif kuliah

DEFINISI/KATA KUNCI

3.1. Surat aktif kuliah adalah mekanisme yang dilakukan mahasiswa untuk membuat

surat aktif kuliah untuk keperluan studi.

PENGGUNA

Pengguna POB ini adalah:

4 1. Mahasiswa

4.2. Kasubag Kemahasiswaan
4.3. Wakil Dekan |

PERSYARATAN

5.1. Surat aktif kuliah
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6. PROSEDUR

NO. KEGIATAN PELAKSANA | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Mahasiswa Penaisian
mendownload dan , 5-10 9 .

1 . . Mahasiswa Komputer . surat aktif
mengisi surat aktif menit kuliah
kuliah di web fh
Mahasiswa
mengantarkan ke Mahasiswa / 5-10 Pengantaran

2 | kasubag Kasubag Surat aktif kuliah ! Surat aktif

. . menit )
kemahasiswaan Kemahasiswaan kuliah
untuk diberikan paraf
Mahasiswa
mengantarkan surat
aktif kuliah yang Pengantaran

3 suda_h di paraf ke Mahasiswa Surat aktif kuliah 5'10. Surat aktif
Wakil Dekan | untuk menit )

L kuliah
diperiksa dan
diberikan tanda
tangan
Surat aktif
WD | memeriksa dan 5-10 kuliah

4 | menandatangani WD | Surat aktif kuliah . diperiksa dan

. . menit .
surat aktif kuliah di

tandatangani

Mahasiswa

mengantarkan surat

aktif kuliah yang

sudah di 5-10 Pengantaran
5 | tandatangani ke Mahasiswa Surat aktif kuliah . surat aktif

. menit .

bagian tata usaha kuliah

untuk di stempel dan

di berkan nomor

surat

Staf tata usaha S“re.‘t akt.'f

memberikan stempel Tendik Tata kuliah df

6 pe Surat aktif kuliah | 5 menit | stempel dan
dan nomor surat aktif Usaha )

. pemberian
kuliah
nomor surat

7 Mahasmwg Mahasiswa Surat aktif kuliah | 5 menit surat.aknf

mengambil surat kuliah
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7. ALUR KERJA

Alur kerja pembuatan surat aktif kuliah dapat dilihat sebagai berikut:

ALUR KERJA PEMBUATAN SURAT AKTIF KULIAH

MAHASISWA

KASUBAG
KEMAHASISWAAN

WAKIL DEKAN III

TENDIK
TATA USAHA

i Mahasiswa h
mengisi surat aktif
kuliah

!

Mahasiswa
mengantarkan
surat aktif kuliah

Mahasiswa
mengantarkan surat
aktif kuliah yang
sudah di paraf ke
Wakil Dekan 11l untuk
diperiksa dan
diberikan tanda
tangan

Memparaf surat
aktif kuliah

Mengambil surat
aktif kuliah

memeriksa dan
menanda
tangani surat

aktif kuliah

Memberi nomor
dan menstempel
surat aktif kuliah
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