
SOP Permohonan Surat Pengantar KP

Mahasiswa Administrasi Umum Administrasi Akademik
Kasubbag, Sekdep I 

dan Kadep

P
h
as
e

Mulai

Upload form F1 dan Form 
Pernyataan dan atau 

proposal* KP
https://www.its.ac.id/
statistika/akademik/
persuratan‐mahasiswa

Cek Kelengkapan ttd/paraf, 
utk form F1, Form Pernyataan 
dan atau proposal* KP kec ttd 

Kadep

Cek apakah pernah 
mengajukan form F1 
dan atau proposal* KP 

sebelumnya?

Hubungi Mahasiswa

Mengisi Form Surat Penjajagan di:
https://docs.google.com/forms/d/e/
1FAIpQLSfIufBIrznRu8V2NNkXbOzZtlh_
sUJJRavxbMmyrHqbBgDC2A/viewform

Membutuhkan surat 
Penjajagan ke 

Perusahaan/Instansi?

Membuat surat 
penjajagan

Perlu

Download form F1 dan Form 
Pernyataan di

https://www.its.ac.id/
statistika/akademik/

persuratan‐mahasiswa/

Tidak

Approve

Memproses sebagai 
surat keluar dan 

kirim ke email mhs

Mengantar Surat Penjajagan ke 
perusahaan/instansi

*Proposal hanya untuk perusahaan yang mensyaratkan proposal sebagai penerimaan Kerja Praktik

Belum lengkap
Lengkap

A
B



SOP Permohonan Surat Pengantar KP

Mahasiswa Administrasi Umum Administrasi Akademik
Kasubbag, Sekdep I 

dan Kadep

P
h
as
e

Cek Permohonan 
Pengunduran diri/
penolakan KP

Ada

Mengurus surat 
pengunduran diri/
penolakan KP.

Merujuk pada SOP 
permohonan Surat 
Pengunduran Diri KP

Belum ada

*Proposal hanya untuk perusahaan yang mensyaratkan proposal sebagai penerimaan Kerja Praktik

Approve Permohonan KP 
dan atau proposal* KP

Ya

Permohonan 
Persetujuan KP, 

dengan diberi histori

Proses sebagai surat 
keluar

Mengisi form pengambilan 
surat di:

https://www.its.ac.id/
statistika/en/academic/

studentss‐academic‐affair‐
form/

Cek form lalu kirim surat & 
proposal*

ke email mahasiswa

Terima Surat dan 
atau proposal KP*

tidak

Selesai

Pembuatan Surat 
Pengantar KP

A B

Pernah

Tidak Pernah


