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1. TUJUAN

Memberikan penjelasan mengenai proses penerbitan tanda lulus sementara.

2. RUANG LINGKUP

Fakultas Ekonomi dan Program Studi Akuntansi Universitas Kristen Maranatha

3. DEFINISI
3.1 TU (Tata Usaha)
3.2 Kaprodi (Ketua Program Studi)
3.3 Sekprodi (Sekretaris Program Studi)

4. DOKUMEN TERKAIT

Dokumen-dokumen yang terkait dengan penerbitan tanda lulus sementara.

5. PROSEDUR

5.1

5.2

53

5.4

5.5

5.6

Mahasiswa dinyatakan sudah lulus dalam proses yudisium berhak mengajukan
surat permohonan untuk dibuatkan surat keterangan lulus sementara dan
diserahkan kepada TU Prodi.

TU Prodi membuat surat keterangan tanda lulus sementara dan diserahkan
pada Kaprodi/Sekprodi untuk diperiksa dan diparaf.

Kaprodi/Sekprodi memeriksa dan memberi paraf serta mengembalikan surat
keterangan tanda lulus sementara kepada TU Prodi.

TU Prodi membuat disposisi untuk ditandatangani Dekan.

Dekan menandatangani surat keterangan tanda Ilulus sementara dan
mengembalikan disposisi beserta lampiran surat tugas tanda lulus sementara
yang sudah ditandatangani ke TU Prodi.

TU Prodi memberikan surat keterangan tanda lulus sementara kepada

mahasiswa yang bersangkutan.
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5.7 Mahasiswa menerima surat keterangan tanda kelulusan sementara untuk

dipergunakan dengan sebaik-baiknya.

6. FLOWMAP

UNIVERSITAS STANDARD OPERATING PROCEDURE

STEN
MARANATHA PENERBITAN TANDA LULUS SEMENTARA
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan K: di,
E Mahasiswa | TU Prodi aprof l{ Dekan Kelengkapan Waktu Output
Sekprodi
Mahasiswa yang sudah dinyatakan lulus berhak
1 mengajukan surat permohonan untuk dibuatkan @
surat keterangan lulus sementara dan diserahkan
ke TU Prodi I I
2 TU Prodi membuat surat keterangan tanda lulus — 1 hari Surat Keterangan Tanda
sementara / an Lulus Sementara
3 TU Prodi menyerahkan surat keterangan tanda - Surat Keterangan Tanda
lulus sementara kepada Kaprodi/Sekprodi Lulus Sementara
Kaprodi/Sekprodi memeriksa dan memberi paraf v Surat Keterangan Tand
4 |surat keterangan tanda lulus sementara, serta uraL 1us S 8 " a
mengembalikan kepada TU Prodi ulus Sementara
!
. o K . M
TU Prodi membuat disposisi untuk ditandatangani . L
5 Disposisi
Dekan
6 Dekan menandatangani surat keterangan tanda v Surat Keterangan Tanda
lulus sementara dan mengembalikan ke TU Prodi B Lulus Sementara
7 TU memberikan surat keterangan tanda lulus Surat Keterangan Tanda
sementara kepada mahasiswa Lulus Sementara
/l\
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Dokumen

Prosedur

Fakultas Ekonomi

\

Program Sarjana Akuntansi

v

8. FORMULIR

9. REFERENSI




