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b. Salinan Kartu Tanda Mahasiswa (KT}
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Mahasiswa menglsi formulir Parmohonan Kstarangan Masih Kuliah dan menyerahkan kepada

Bukti Pembayaran SPP (UKT] dan kewajiban keuangan fainnya sarmpai dangan semaster

Staf memerikss validitas surat parmahonan dan persyeratanmys {10 Menit)
Staf rmembuat Surat Keterangan Masih Kulish {15 Menig)
Kasubag memeriksa surat keterangsn dan membubuhkan paraf (2 menit], kemudian

mengembalikannya kepada stal untul menerukan ke Kepala Bagian Tata Usaha {2 Menit)




5, Kepala Bagian Tata Usaha memariksa surat keterangan dan memberikan tanda tangan,
kemudian mengembalikan ke staf untuk dimintakan nomeor dan stempel {10 Menit)
6. Staf Akademik memintakan Nomor Surat dan Stempel ke Subag Umum, Kepegawaian dan
Rumah Tangga (30 Menit)
7. Staf Subag Umum, Kepegawaian dan Rumah Tangga memberikan Nomor Agenda Surat dan
membubuhkan stempel (15 Menit)
8. Staf menyerahkan Surat Keterangan Masih Kuliah kepada mahasiswa/pemohon {1 Menit}.
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