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PEMBUATAN PERSURATAN MAHASISWA

KUAUFIKASI PELAKSANA: J

1. Memahami tata naskah surat dinas

2. Memahami tata cara persuratan
3. Memahami buku pedoman akademik
4. Berpengalaraan dalam Pengelolaan Data
5. Sikap Keija (teliti, tekun, cekatan dan ulet)



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR PEMBUATAN PERSURATAN MAHASISWA

Mutu Baku Keterangan

KegiatanNo

Waktu OutputFakultas BAKHMahasiswa
Kelengkapan

Form pengajuan

surat

1 hari Form pengajuan
surat mahasiswa

Mahasiswa mengajukan
permohonan pembuatan
surat ke admin fakultas

Form pengajuan

surat mahasiswa

1 hari Form pengajuan
surat mahasiswa

yang dibutuhkan

Fakultas menginput data
permohonan surat
mahasiswa ke aplikasi

1 hari Draft surat

mahasiswa yang
dibutuhkan

Form pengajuan
surat mahasiswa

yang dibutuhkan
Mahasiswa menginput
surat yang diajukan dalam
aplikasi

Draft surat

mahasiswa yang
dibutuhkan

I hari File surat

mahasiswa yang

dibutuhkan
BAKH memproses surat
yang diajukan oleh
mahasiswa

2 hari File surat yang
diunggah diaplikasi

File surat

mahasiswa yang

dibutuhkan
BAKH mengunggah surat
yang dibutuhkan ke dalam
aplikasi

10 menit Surat mahasiswaFile surat yang

diunggah
diaplikasi

Mahasiswa mengunduh
surat


