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PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

   Disimpan sebagai data elektronik dan manual

     NAMA SOP
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Lembaga 

Kemahasiswaa

n (LK)

Kasubag 

Alumni, 

Kemahasiswaa

n dan Alumni

Kabag TU

Wakil Dekan 

Bidang 

Kemahasiswa

an

Dekan Kelengkapan Waktu Output

1
LK mengajukan Permohonan Surat Keputusan Dekan tentang 

pengesahan organisasi lembaga organisasi yang akan dikukuhkan
berkas 30 menit berkas

2
Kasubag Akademik, Kemasiswaan & Alumni memeriksa surat dan 

berkas permohonan 
berkas 20 menit berkas

3

Kabag TU memeriksa dan memberi paraf, jika  lengkap diserahkan 

ke Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan untuk di tanda tangani, 

dan jika tidak dilkembalikan kepada kasubag  Akademik

berkas 20 menit berkas

4

Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaa dan Alumni memeriksa dan 

memberi paraf, kemudian diserahkan kepada dekan untuk di tanda 

tangani

surat 30 menit surat

5
Dekan menandatangani dan mendisposisikan ke Kabag TU untuk 

di proses selanjutnya
surat 10 menit surat

6
Kabag TU menerima dan mendisposisi ke kasubag bagian 

kemahasiswa dan Alumni untuk di proses selanjutnya
surat 20 menit surat

7
KaSubag kemahasiswaan dan Alumni menyerahkan SK Dekan ke 

pada LK 
SK Dekan 20 menit

SK 

Dekan

8
LK menerima SK Dekan dari Kasubag Kemahasiswa dan 

menyerahkan LPJ kepengurusan lama sebelumnya
SK Dekan 15 menit

SK 

Dekan

MUTU BAKU

NO. KEGIATAN KET

PELAKSANA



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


