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	Uraian
	Waktu Penyelesaian
	Dokumen

	A. Sub Kegiatan dan Waktu Penyelesaian

	1. Mahasiswa mengunduh form surat pernyataan di download area www.ft.undip.ac.id. Form dicetak dan dimasukkan stopmap.
	-
	Terdapat 2 jenis form: 

· Surat Keterangan (anak PNS)

· Surat Keterangan (biasa)

	2. Mahasiswa mengecek status aktif di Subbag. Akademik
	3 menit
	

	3. Mahasiswa mengajukan permohonan paraf di Kasubbag. Akademik
	1 menit
	

	4. Mahasiswa mengajukan permohonan tanda tangan di Kepala Bagian Tata Usaha
	1 menit
	

	5. Mahasiswa menggandakan surat pernyataan yang telah ditandatangani 
	
	

	6. Mahasiswa meminta nomor surat dan stempel di Subbag. UPA
	1 menit
	

	B. Peralatan perlengkapan umum:
1. Balpoint
2. Komputer terhubung dengan internet
3. Stempel

	Tujuan
	Tujuan POS Surat Pernyataan Masih Kuliah bagi Mahasiswa Fakultas Teknik adalah untuk menjadi standar baku mengenai proses untuk mendapatkan surat pernyataan masih kuliah Fakultas Teknik. 

	Ruang Lingkup
	Mahasiwa yang bisa mendapatkan surat pernyataan adalah mahasiswa aktif.

	Penanggungjawab Operasional
	Dekan/ Pembantu Dekan I

	Referensi 
	Manual Proses (MP) Bidang Akademik Fakultas Teknik Undip.

	Definisi
	Surat pernyataan adalah surat yang dibuat oleh seseorang yang berisi pernyataan dirinya atau menerangkan orang lain bahwa orang tersebut pernah atau tidak pernah melakukan sesuatu. Ada juga pengertian lain, yaitu surat pernyataan adalah pernyataan tertulis yang mengemukakan kesediaan / kesanggupan seseorang atau kelompok untuk menanggung segala risiko yang berkaitan dengannnya.

	Prosedur
	1. Mahasiswa mengunduh form surat pernyataan di download area www.ft.undip.ac.id. Form dicetak dan dimasukkan stopmap.
2. Mahasiswa mengecek status aktif di Subbag. Akademik
3. Mahasiswa mengajukan permohonan paraf di Kasubbag. Akademik
4. Mahasiswa mengajukan permohonan tanda tangan di Kepala Bagian Tata Usaha
5. Mahasiswa menggandakan surat pernyataan yang telah ditandatangani 
6. Mahasiswa meminta nomor surat dan stempel di Subbag. UPA.

7. Selesai.


DIAGRAM ALUR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

PENGELOLAAN SURAT PERNYATAAN MASIH KULIAH MAHASISWA FAKULTAS TEKNIK UNDIP

	No.
	Sub Kegiatan
	Pihak-pihak yang terlibat
	Waktu
	Dokumen

	
	
	Mahasiswa
	Subbag. Akademik
	Kasubbag. Akademik
	KTU
	Subbag. UPA
	
	

	1.
	Mahasiswa mengunduh form surat pernyataan di download area www.ft.undip.ac.id. Form dicetak dan dimasukkan stopmap.
	
	
	
	
	
	
	Terdapat 2 jenis form: 

· Surat Keterangan (anak PNS)

· Surat Keterangan (biasa)

	2.
	Mahasiswa mengecek status aktif di Subbag. Akademik


	
	
	
	
	
	3 menit
	

	3.
	Mahasiswa mengajukan permohonan paraf di Kasubbag. Akademik
	
	
	
	
	
	1 menit
	

	4.
	Mahasiswa mengajukan permohonan tanda tangan di Kepala Bagian Tata Usaha
	
	
	
	
	
	1 menit
	

	5.
	Mahasiswa menggandakan surat pernyataan yang telah ditandatangani 
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Mahasiswa meminta nomor surat dan stempel di Subbag. UPA
	
	
	
	
	
	1 menit
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