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Bantuan dan Informasi :
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E-mail : baakcare@®its.ac.id

Telp. : 0315994251-53, ext. : 1012

LANGKAH-LANGKAH PENGAJUAN SURAT MAHASISWA
1. Silahkan login ke https://integra.its.ac.id, pilih SIM Akademik
2. Selanjutnya pilih menu “Layanan Surat Mahasiswa”
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Surat Mahasiswa

Modul layanan surat mahasiswa

** Ada empat jenis layanan surat yang dapat diajukan oleh mahasiswa, antara lain :
a. Surat keterangan mahasiswa aktif;
b. Cuti;
c. Mengundurkan diri; dan
d. KTM pengganti (khusus mahasiswa angkatan 2015 dan sebelumnya).

Layanan Surat Mahasiswa

S

Surat Keterangan Mahasiswa Aktif Cuti Mengundurkan Diri KTM Pengganti

Tampilan menu layanan surat mahasiswa
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PENGAJUAN MENGUNDURKAN DIRI

1. Silahkan pilih menu “Mengundurkan Diri”
2. Selanjutnya ketikkan alasan mengundurkan diri, misalnya : bekerja, pindah studi ke
perguruan tinggi lain, dan sebagainya.

Mengundurkan Diri

PERIODE ¢ Gasal - 2018
ALASAN MUNDUR * |pindsh studi ke persuruan tinggi lsin

#
PILTHAN SELESAI : |- Pilih - v

Ajukan Mundur 3

Tampilan pengajuan mengundurkan diri

3. Kemudian pilih “diambil” atau “dikirim ke alamat rumah” pada kolom pilihan selesai.
Diambil berarti apabila surat selesai maka surat dapat diambil di BAPKM, sedangkan
dikirim ke alamat rumah berarti surat mengundurkan diri akan dikirimkan ke
alamat rumah apabila selesai diproses oleh BAPKM. Setelah itu klik tombol “Ajukan
Mundur”.

4. Setelah itu akan muncul tombol “Cetak” yang digunakan untuk menampilkan surat
pengajuan mengundurkan diri. Pemohon/mahasiswa harus mencetak surat ini dan
kemudian melengkapi isian formulir pengajuan mengundurkan diri. Apabila data
alamat tidak sesuai, pemohon/mahasiswa dapat melakukan update data alamat
dengan melapor ke BAPKM.

Mengundurkan Diri

Cetak surat d

'gunduran diri berhasil diajuk klik tombol Cetak di baw

Cetak » 3

PERIODE : Gasal - 2018

ALASAN MUNDUR * |pindah studi ke perguruan tinggi lain
PILIHAN SELESAI : |- Pilih - v

& Ajukan Mundur 3

Historis Pengajuan Pengunduran Diri

NO PERIODE ALASAN MUNDUR BILA SELESAI TANGGAL STATUS 2
1 Gasal 2018 pindah studi ke perguruan tinggi lain DIAMBIL 2019-01-07 10:26:47 MENUNGGU PENGAJUAN CUTI DISERAHKAN KE BAPKM

Tampilan menu mengundurkan diri
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Parihal - Pemohonan mengundurican dir darn TS

Kepada : 'Wakil Rekior Bidang Akademik dan Kemabasiswaan
Kampus ITE Sukolilo
Surabaya, 50171

‘Yang bertanda tangan di bawah inl, sy

Nama

MNAF

Fakuitas

DeparbemsenFrod

Tahap

Temgat, Tanggal Lakir

Momor HP Mahasiswa

Alamat Asa

Alasan pindah studi ki pergunsan tinggi lain

Mersgajukan permohonan mersgandurkan din sebagal mahasiswa TS tertibang sejak sema ster Gasal Tahun Alkademik
IOEZMY
Dimikian peremciscnan ind kami baat, terima kasih

Mersgatahui Surabaya, 7 Januari 2019
Orarsy Tua/Wall Tosen Wall, Heemat saya,

Manisral Rp 6000

HFRF. |

Mengetatd
o dep Haprod,
HIR
Temibiusan CATATAN BAPKM
Kepala BAFKM ITS 0 Surat MD-E

Tampilan surat pengajuan mengundurkan diri

5. Surat pengajuan mengundurkan diri dikembalikan ke BAPKM setelah ditempel
materai Rp6.000 dan ditandatangani oleh mahasiswa yang bersangkutan, orang
tua/dosen wali, serta Kadep/Kaprodi yang bersangkutan dilengkapi dengan stempel.

6. Setelah surat pengajuan dilengkapi dan dikembalikan ke BAPKM maka petugas BAPKM
akan melakukan verifikasi dan memproses pengunduran diri.
7. Mahasiswa dapat memantau status surat pengunduran diri melalui historis pengajuan
surat.
** Keterangan status untuk pengunduran diri :
a) Menunggu pengajuan MD dikembalikan ke BAPKM
Mahasiswa sudah mengajukan pengunduran diri dan harus mengembalikan surat
tersebut ke BAPKM apabila surat tersebut sudah lengkap dengan materai Rp6.000
dan ditandatangani oleh mahasiswa yang bersangkutan, orang tua/dosen wali,
serta Kepala Departemen atau Kepala Program Studi.
b) Sedang diproses, pengajuan sudah diterima BAPKM
Surat sudah diterima BAPKM. Stuatus surat sedang diproses oleh petugas BAPKM.
Proses ini memerlukan waktu kurang lebih 3-4 hari kerja.
c) Selesai
Surat pengunduran diri sudah selesai diproses dan dapat diambil di BAPKM atau
dikirimkan ke alamat rumah sesuai data yang diajukan pada waktu melakukan
pengajuan mengundurkan dir
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Keterangan :
Apabila ada saran/pertanyaan terkait layanan BAPKM, silahkan menghubungi BAPKM
dengan mengirimkan email ke baakcare@its.ac.id.
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