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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI N P

FAKULTAS PERTANIAN Nz NIP. 19%704202005011001
UNIVERSITAS BRAWIJAYA NAMA SOP Pelayanan Surat Keterangan Aktif Kuliah

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Menteri Pendayaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2 Permenristekdikti R Nomor 44 tahun 2015 tentang Standar Nasional

Pendidikan Tinggi
3 Peraturan Rektor Universitas Brawijaya Nomor 1 Tahun 2017 tentang

Standar Mutu

1 Mahasiswa

2 Operator Pendapa

3 Pimpinan Fakultas

PERALATAN/PERLENGKAPAN

KETERKAITAN
1 Buku Pedoman Akademik Pascasarjana Tahun 2023 1 Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2 2 Komputer/printer/scanner
3 3 Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Mahasiswa Administrasi |Kasubbag Dekan Keterangan
Akademik Akademik Kelengkapan Waktu Output

1 |Mengisi form di https://siatfp.ub.ac.id Komputer dengan |5 menit
menu layanan akademik sub menu surat - < jaringan internet permintaan mahasiswa
keterangan kuliah PNS ataupun Non PNS terkirim ke database

2 |Verifikasi ke petugas akademik 5 menit Surat Keterangan

> Mahasiswa

3 |Input data mahasiswa sesuai dengan keperluan Komputer, Printer |5 menit Surat Keterangan
di aplikasi Pendapa - Mahasiswa

4 |Memparaf Permohonan Surat Keterangan Aktif 5 menit

5 [Verifikasi Permohonan Surat Keterangan Aktif L 10 menit Draft Surat sudah
Mahasiswa terparaf

6 |Mencetak Surat Keterangan Mahasiswa 5 menit Draft Surat yang sudah
dan memberikan paraf dan memintakan - < ada Tanda Tangan
tandatangan kasubbag akademik Elektronik

7 |Mahasiswa menerima surat keterangan Surat Keterangan Aktif
mahasiswa, memperbanyak sesuai Mahasiswa

kebutuhan




