


I II III

1 Menyiapkan Kartu Rencana Studi
sebagai bukti masih aktif sebagai
mahasiswa

Kartu Rencana 
Studi Tahun 
Berjalan

10 menit Kartu Rencana 
Studi Tahun 
Berjalan

2 Memberikan rekomendasi untuk
bisa diproses di sub bagian
akademik dan kemahasiswaan

Kartu Rencana 
Studi Tahun 
Berjalan

10 menit Kartu Rencana 
Studi Tahun 
Berjalan

3 Memberikan rekomendasi untuk
bisa diproses di sub bagian
akademik dan kemahasiswaan

Kartu Rencana 
Studi Tahun 
Berjalan

10 menit Kartu Rencana 
Studi Tahun 
Berjalan

4 Memeriksa data mahasiswa dan
peruntukan surat keterangan kuliah

Kartu Rencana 
Studi Tahun 
Berjalan

10 menit Surat Keterangan
Kuliah

5 mevalidasi surat keterangan kuliah
dan memberikan paraf

Surat Keterangan
Kuliah

15 menit Surat Keterangan
Kuliah yang telah
di paraf

6 mevalidasi surat keterangan kuliah
dan memberikan paraf

Surat Keterangan
Kuliah

15 menit Surat Keterangan
Kuliah yang telah
di paraf

7 Memeriksa dan membubuhi tanda
tangan surat keterangan kuliah

Surat Keterangan
Kuliah yang telah di
paraf

15 menit Surat Keterangan
Kuliah yang telah
di tanda tangan

8 Mengkonfirmasi mahasiswa yang
bersangkutan bahwa surat
keterangan kuliah yang telah di
tanda tangani oleh Ketua sudah bisa
diambil

Surat Keterangan
Kuliah yang telah di
tanda tangan

5 menit Tanda terima
pengambilan 
surat keterangan
kuliah

9 Mengambil surat keterangan kuliah
sesuai dengan data yang diberikan
di awal

Tanda terima
pengambilan surat
keterangan kuliah

5 menit Surat Keterangan
Kuliah yang telah
di tanda tangan
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