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NAMA SOP MAHASISWA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Buku Panduan Akademik Universitas Syiah Kuala Tahun 2016.

1. proses pembuatan surat pengunduran diri kepada mahasiswa

KETERKAITAN

PERALATAN

1. Komputer/Laptop
2. Scaner

3. Jaringan Internet
4. Surat Permohonan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan, maka tidak akan tercipta tertib administrasi.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Uraian Kegiatan
Mahasiswa | Adm Persuratan KTU Dell:(::l/j::at Rektor Kelengkapan Waktu Output

1 Permohonan Yang C} Surat Permohonan 3 Hari Hardcopy

Bersangkutan

Surat/Dokumen Pendukung

2 |Bagian Persuratan =I| 15 Menit | Hardcopy

Kepala Tata Usaha .
3 Mendisposisikan Surat I:I Surat 15 Menit | - Hardcopy
4 Iljzlztirlrtl::ngan Dekan/ Senat > I:I Surat/ Dokumen Pendukung 2 Hari Hardcopy

u
5 |Usulan kepada Rektor > I:I Usulan Surat ke Rektor 2 Hari Hardcopy
)

6 |Surat keputusan Rektor <> SK Rektor 1 Minggu| Hardcopy




