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PERMOHONAN SURAT

NAMA SOP KETERANGAN AKTIF

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar,
Operasional

Peraturan Rektor Nomor 46 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan  di Universitas
Padjadjaran

Peraturan Rektor Nomor 38 Tahun 2021 tentang
Pedoman Umum Penyelenggaraan Pendidikan
Magister, Magister Terapan, Magister Berbasis Riset,
dan Doktor di Lingkungan Universitas Padjadjaran
Peraturan Rektor Nomor 1 Tahun 2020 Tentang
Struktur Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Unpad
Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2020 Tentang
Reformasi Birokrasi di Lingkungan Unpad

Peraturan Rektor Nomor 10 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan dan Perlindungan Informasi
Elektronik, Dokumen Elektronik, Dan Transaksi
Elektronik Dalam Sistem Elektronik Di Lingkungan
Unpad

Rencana Strategis Universitas Padjadjaran Tahun
2020-2024

Kalender Akademik di Tahun Berjalan

1. Menguasai komputer dasar
2. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
3. Mengetahui tugas dan fungsi bidang akademik

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. PC Komputer / Laptop
Jaringan Internet
Printer

2.
3.
4. Scanner

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Pelaksanaan kegiatan harus mengacu pada
Peraturan Rektor terkait

Apabila pelayanan akademik tidak dilakukan dengan
baik, maka fungsi pelayanan beserta jaminan mutu
dan standar pelayanan minimum publik tidak akan

tercapa

2.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual di unit kerja
bersangkutan dan terkait, Unit Penjaminan Mutu, serta di
tayangkan di website resmi.




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN MANAJER KETERANGAN
MAHASISWA PRODI PEMBELAJARAN DEKANAT KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
Mahasiswa mengundul formulic )

) Farmulir
parmohonan panarbitan Surat — Farmulir parmohanan armohanan
Kelarangan Aktf atau Masih Kelarangan masih ;ataran an
Kuliah melaki Kuliah e Kt
hitp:full.fh.unpad.ac.id
Mahasiswa mangisi formuli .

X Farmulie
parmohonan penarbitan Surat Farmulir parmohanan armohanan
Ketlerangan Aktif atau Masih Kelarangan masih Eﬂiﬂl’al‘l an
Kuliah dan mangunggahnya ke Kuliah masih Kzliah
hitp:/fult.th.unpad.ac.id
Prodi mamverifikasi status - . Draft Surat
h istrasi mahasi SIAT 1-3 hari Kelarangan

arragisirasi mahasiswa Masih Kuliah
Prodi memproses draft surat ¥ Draft Surat Draft Surat
Ketlerangan Aktif atau Masih Kelarangan Masih 1 hari Kelarangan
Kuliah dan diparaf alah Kaprodi Kuliah Masih Kuliah
‘ Surat
Pradi manyampaikan draft Surat a--—— Draft Surat Kelarangan
Ketarangan Aktf atau Masih Ketarangan Masih 1 hai Masih Kuliah
Kuliah kepada Koordinator Kuliah / surat A yang sudah
Akadamik kelarangan diparaf alsh
Kapradi
L i
Koordinator Akademik melakukan Sural
o ) Sural Keterangan Kelarangan
koordinasi dengan Sekrelars ) ) ) )
Masih Kuliah yang ) Masih Kuliah
Dekanal untuk penerbitan Surat . 1 hari
_ sudah diparaf aleh yang sudah
Kelarangan Aktf atau Masih . .
Kuliah Kaprodi diparaf alah
e Kapradi
Surat Kelerangan U
. ) ) Ketarangan
Surat Kelerangan Aklf alau Masih " Masih Kuliah yang 1 hari Masih Kuliah
Kuliah disampaikan ke Pradi sudah diparaf alah an = :‘“h
Kapradi ¥ang sucen
Surat Keterangan Aktif atau Masih
Kuliah :
a. Prodi mengirimkan ke email -'|
Peamahan, atau
b. Pamohon mengambi ke Unit
Layanan Terpadu;
KETERANGAN GAMBAR
- Proses - Multidocument
. Keputusan . Panyimpanan Digital
- Dakumean . Data




