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1. TUJUAN
SOP ini bertujuan untuk:

1. Memberikan keterangan aktif (masih) kuliah kepada mahasiswa putra/putri

2. Pegawai Negeri Sipil (PNS) untuk keperluan orang tua dalam pengurusan tunjangan
anak atau untuk mendapatkan pembayaran tunjangan keluarga bagi orang tua
mahasiswa yang PNS.

3. Memberikan kemudahan bagi mahasiswa Program sarjana (S1) di dalam mengurus
surat keterangan aktif (masih) kuliah.

4. Mempermudah di dalam melakukan monitoring dan peningkatan pelayanan kepada
mahasiswa dalam pengurusan surat keterangan aktif (masih) kuliah.

2. DEFINISI
1. Mahasiswa aktif kuliah adalah mahasiswa yang terdaftar secara admistrasi dan

akademik di fakultas dan jurusan/program studi serta dinyatakan dengan pengambilan
sejumlah mata kuliah pada semester berjalan.

3. RUANG LINGKUP

1.

Surat keterangan aktif kuliah diberikan kepada mahasiswa yang memerlukan meliputi
persyaratan-persyaratan yang harus dipenuhi oleh mahasiswa yang akan mengurus
surat keterangan aktif kuliah mahasiswa Program Sarjana (S1) pada setiap jurusan di
Fakultas llmu Sosial dan lImu Politik.

Prosedur, tata cara dan penyerahan surat keterangan aktif kuliah mahasiswa program
sarjana (S1) pada setiap jurusan di Fakultas Ilmu Sosial dan Iimu Politik.

4. PROSEDUR DETAIL

1.

Mahasiswa mengajukan permohonan ke jurusan untuk dibuatkan surat pengantar
terkait permohonan penerbitan surat keterangan aktif kuliah ke Bidang
Kemahasiswaan (Wakil Dekan 111).

Jurusan menerima surat permohonan dari mahasiswa dan syarat-syarat yang
diperlukan untuk pengurusan permohonan penerbitan surat keterangan aktif kuliah
Jurusan melakukan verifikasi dokumen sesuai dengan persyaratan dan jikalau
berkasnya lengkap, jurusan mengeluarkan surat pengantar

Tendik jurusan mengirimkan surat pengantar dan berkas-berkas yang dibutuhkan ke
Wakil Dekan 111

Wakil Dekan 11l mendisposisikan surat dari jurusan kepada Wakil Pelayanan
Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas

Wakil Pelayanan Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas mebuatkan
surat permohonan penerbitan surat keterangan aktif kuliah, surat pengantar diteruskan



7.
8.

ke Koordinator Pelayanan Administrasi untuk diteliti dan diparaf, dan untuk
selanjutnya surat pengantar diteruskan ke Wakil Dekan 111

Wakil Dekan 11l menandatangai surat keterangan aktif kuliah

Mahasiswa mengambil surat pengantar yang telah ditanda tangan Wakil Dekan 111 di
bagian Pelayanan Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan

5. PENANGGUNG JAWAB
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SOP SURAT KETERANGAN AKTIF KULIAH

PELAKSANA BOBOT
NO URAIAN KEGIATAN WAKIL BAGIAN MAHASISW WAKTU
DEKAN DEKAN 111 AKADEMIK JURUSAN A KELENGKAPAN (MENIT) OUTPUT
Mahasiswa mengajukan permohonan ke jurusan untuk
dibuatkan surat pengantar terkait permohonan penerbitan -
1 surat keterangan aktif kuliah ke Bidang Kemahasiswaan Surat permohonan 10 menit Sur_at diantarkan
. dan dokumen ke jurusan
(Wakil Dekan II1).
Jurusan menerima surat permohonan dari mahasiswa dan
syarat-syarat yang diperlukan untuk pengurusan Penerimaan
2 | permohonan penerbitan surat keterangan aktif kuliah Surat permohonan | 4o o | perkas oleh tendik
+ dokumen -
jurusan
a. Jurusan melakukan verifikasi dokumen sesuai dengan \l/
persyaratan
3 b. dan jikalau berkasnya lengkap, jurusan mengeluarkan Dokumen 1jam Surat pengantar
surat pengantar
Tendik jurusan mengirimkan surat pengantar dan berkas- Surat
4 berkas yang dibutuhkan ke Wakil Dekan 11 Pengantar + 10 menit | Berkas diterima
— dokumen
Wakil Dekan 111 mendisposisikan surat dari jurusan
kepada Wakil Pelayanan Administrasi Akademik dan . . Surat dan
5 Kemahasiswaan Fakultas Disposisi 1 menit disposisi
Wakil Pelayanan Administrasi Akademik dan \1/
Kemahasiswaan Fakultas mebuatkan surat permohonan
6 penerbitan surat keterangan aktif kuliah, surat pengantar Pembuatan surat 1 hari Surat pencairan
diteruskan ke Koordinator Pelayanan Administrasi untuk pencairaninsentif insentif
diteliti dan diparaf, dan untuk selanjutnya surat pengantar
diteruskan ke Wakil Dekan 111
Wakil Dekan |1l menandatangai surat keterangan aktif
kuliah Surat
. . ura
7 Q Surat penerbitan 1 menit ditandatangani
Mahasiswa mengambil surat pengantar yang telah ditanda
tangan WD |1 di bagian Pelayanan Administrasi Surat yang telah Surat yang telah
8 | Akademik dan Kemahasiswaan ditandatangani dan | 5 menit | ditandatangani

diberi nomor

dan diberi nomor




