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	Nomor  SOP
	…………………….

	
	
	Tanggal Pembuatan
	…………………….

	
	
	Tanggal Revisi
	-

	
	
	Tanggal Efektif
	…………………….

	
	
	Disahkan Oleh
	Dekan

	SOP PERMOHONAN SURAT KETERANGAN TERDAFTAR KULIAH


	Dasar hukum:
	
	Kualifikasi Pelaksana:

	· Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
· Peraturan Pemerintah RI No. 17 Tahun 2010 jo No. 66 Tahun 2010 tentang Pendidikan Tinggi
· Peraturan Menteri Agama RI Nomor 91 Tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja UIN Maliki Malang
	
	· Staf Subbag Akademik kemahasiswaan dan alumni 
· Memiliki keahlian dalam bidang IT 

	Keterkaitan:
	
	Peralatan/perlengkapan:

	· Wakil Dekan Bidang Akademik

· Ketua Jurusan
· Kasubbag Akademik, kemahasiswaan, dan Alumni 

· Staf subbag Akademik, kemahasiswaan, dan Alumni 
· Mahasiswa
Keterkaitan dengan SOP lainnya


	
	· SIAKAD-NG

· Seperangkat Komputer
· ATK


	Peringatan:
	
	Pencatatan dan Pendaftaran

	· Untuk menjamin pelayanan yang cepat, mahasiswa harus melakukan pengecekan terlebih dahulu IRS Online-nya

	
	


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket.

	
	
	Mahasiswa
	Staf Subbag Akademik Fakultas/ Staf Jurusan
	Kasubbag Akademik Fakultas
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Mengambil surat keterangan permohonan terdaftar kuliah online/offline
	
	
	
	Buku Register

Form pengajuan
	5 menit
	Buku Register tercatat

Form pengajuan terisi
	

	2
	Memeriksa status & pemrograman mahasiswa serta membuat draft Surat Keterangan Terdaftar Kuliah 
	
	
	
	Buku register
	10 menit
	Status mahasiswa terverifikasi


	Jika mahasiswa yang bersangkutan sudah terdaftar dalam SIAKAD

	3
	Mengecek dan mengesahkan Draft Surat keterangan terdaftar kuliah
	
	
	
	Buku register


	10 Menit
	Draft Surat keterangan terdaftar mata kuliah selesai
	

	4
	Menerima Surat Keterangan terdafftar kuliah
	
	
	
	Draft Surat keterangan terdaftar mata kuliah 
	15 menit
	Draft Surat keterangan terdaftar mata kuliah sampai meja Kasubbag Akademik
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