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NAMA SOP PENGAJUAN SURAT KETERANGAN MAHASISWA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Buku Pedoman Pendidikan Universitas Brawijaya

Memahami prosedur pengajuan surat keterangan lulus

2 Buku Pedoman Pendidikan Fakultas 2
3 3
4

KE11ERKAITAN PERhLATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP KRS online
2 SOP Registrasi

1 Ruangan yang memadai
2 Komputer/printer/scanner

3 3 Jaringan internet
4 Form pengajuan
PEHINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengajuan SKL mahasiswa harus melakukan yudisium di prodi/jurusan untuk
mendapatkan SK yudisium

Disirnpan sebagai data elektronik dan manual




Mutu Baku

No Kegiatan . Kasubbag. Wakil Dekan | Keterangan
9 Staf 9 Kelengkapan Waktu Output 9
1 vuzr‘\sgil‘j:“form permohonan surat keterangan lulus dan menyerahkan SK iform permohonan 3 menit SKL
YA
2 |Mengecek dan memproses surat keterangan lulus SKL 3 menit SKL
TIDAK
3 g::;tr:‘e‘rikan paraf surat keterangan lulus sebelum ditandatangani Wakil SKL 2 menit SKL
4 |[Menandatangani surat keterangan lulus SKL 1 hari SKL
5 [Mengambil surat yang sudah untuk :I SKL 3 menit SKL
6 [Menerima surat keterangan di loket bagian akademik fakultas sesuai ( 4 menit SKL

prodi/jurusan dan dimintakan nomor surat dan stempel di bagian umum
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