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1. | TUJUAN
Memberikan pelayanan kepada mahasiswa ITS yang memerlukan Surat
Keterangan sebagai mahasiswa aktif

2. | RUANG LINGKUP
Prosedur ini digunakan sebagai petunjuk dalam melaksanakan pelayanan
administrasi bagi mahasiswa yang mengajukan permohonan surat keterangan
sebagai mahasiswa aktif yang digunakan untuk keperluan tertentu
(ktm hilang untuk angkatan 2016 keatas,keperluan beasisw,tunjangan kesehatan,
dan keperluan lainya)

3. | DEFINISI
Pelayanan Permohonan Surat Keterangan Mahasiswa adalah proses pemberian
surat keterangan kepada mahasiswa yang menyatakan bahwa mahasiswa
tersebut berstatus sebagai mahasiswa aktif

4. | DOKUMEN TERKAIT

a. | SIM Akademik ITS

b. | SIM Reporting

c. | Bukti pembayaran SPP atau Kartu Rencana Studi Mahasiswa (KRSM) semester
berjalan

5. | PROSEDUR

a. | Menerima dan memeriksa bukti pembayaran SPP atau KRSM semester berjalan

b. | Mengarahkan mahasiswa untuk mengisi buku daftar pemohon Surat Keterangan
Mahasiswa

c. | Mengentry NRP, nomorsurat, tanggalsurat,dan keperluan sesuai permintaan
mahasiswa pada SIM reporting

d. | Mencetak Surat Keterangan Mahasiswa

e. | Menyerahkan Surat Keterangan kepada Kasubbag Registrsi dan Data, Kabag
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Akademik untuk ditandatangani.
f. | Menyerahkan Surat Keterangan kepada mahasiswa
6. | KELENGKAPAN
Persyaratan Proses
a. | Buku daftar pemohon Surat Keterangan Mahasiswa
b. | Bukti pembayaran SPP atau KRSM semester berjalan
Alat Kerja
a. | SIM Akademik ITS
b. | SIM Reporting
c. | Personal Computer (PC)
d. | Printer
e. | stempel ITS
f. | ATK
g. |Jaringan internet
7. | REALISASI
a. | SuratKeteranganMahasiswa
b. | File daftarmahasiswa yang
mengajukanpermohonanSuratketeranganMahasiswaAktif
8. | FREKUENSI DAN REVIEW
Setiap kali adapermintaan Surat KeterangansebagaiMahasiswaaktif
9. | SUMBER DATA
a. | SIM Akademik
b. | Bukti pembayaran SPP atau KRSM semester berjalan
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10. | CATATAN DAN KOMENTAR

Surat keterangan sebagai mahasiswa aktif sering digunakan sebagai persyaratan :
mengajukan tunjangan gaji, beasiswa, surat pengantar ke Kepolisian, dan lain-lain

11. | CATATAN PERUBAHAN

Penyempurnaan dari beberapa kata/kalimat.

12. | KPI (WAKTU PENYELESAIAN)
Kurang lebih 10 menit
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