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2.

TUJUAN
sebagai pedoman penerbitan surat keterangan aktif kuriah mahasiswa pada semester tertentuuntuk instansi laln.

NUA G I.INGI(UP
Prosedur ini berraku seterah mahasiswa merakukan KRs onrine di universitas Muhammadiyah
Surabaya.
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3. REFERENSI

Prosedur Surat Keterangan Aktif Kuliah (S|(AK-BAAK-01)

: Biro Administrasi Akademik Kemahasiswaan
: (artu Tanda Mahasiswa
: Kartu Rencana Studi
: Status mahasiswa masih melaksanakan kegiatan akademik

TAMPIRAN
Form Keaktifan
Surat Keterangan Aktif Kuliah

7. FTOW CHART

DEFINISI

BAAK

KTM

KRS

AKTIF

URAIAN PROSEDUR

5.1 Mahasiswa menunjukkan KTM serta mengisi form keaktifan kemudian
menyerahkannya kebagian staf administrasi BAAK.

5,2 Status mahasiswa Aktif (tidak cuti, sudah KRS)
5.3 BAAK menerima form keaktifan serta KTM darl mahaslswa kemudian membuatkan

Surat Keterangan Aktif Kuliah.
5.4 Ka. BAAK menandatangani surat keterangan aktif kuliah, dan menyerahkan kepada

mahasiswa.
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STANDARD OPERATING PR(rcEDURE (SOP)
SURAT rcTERANGAN AI(IF KUTIAH

BAAK Mahasiswa

Menandatangani

surat pengajuan

Menyerahkan ke

Mahasiswa

Mengajukan

Permohonan Aktif
Kuliah dengan

menunjukkan KTM

Menerima surat

aktif kuliah
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