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1. TUJUAN 

Untuk memastikan bahwa pembuatan surat keterangan untuk Tugas Akhir dilakukan 

dengan cepat dan mudah. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas/ Program Studi 

 

3. DEFINISI 

a.   PS (Program Studi) 

b.  Kaprodi (Ketua Program Studi) 

c.   Sekprodi (Sekretaris Program Studi) 

d.  TA (Tenaga Administrasi) 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa yang ingin membuat surat pengantar penelitian Tugas Akhir 

menyerahkan data diri (nama, NRP, alamat, nomor kontak) serta nama, alamat, 

bagian/departemen/nama personal, nomor telepon dari calon 

perusahaan/instansi/objek penelitian ke TA PS. 

5.2 TA PS akan membuatkan surat pengantar berdasarkan data dari mahasiswa. 

5.3 Surat tersebut diberikan ke Kaprodi/Sekprodi untuk ditandatangani, kemudian 

dikembalikan lagi ke TA PS untuk dicap dan difotokopi. Fotokopi surat diarsip 

TA PS. 

5.4 Surat yang asli berikan kepada mahasiswa yang bersangkutan untuk 

disampaikan ke perusahaan/instansi.  
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6. FLOWMAP  

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

- 

Keterangan

MAHASISWA TA PS KAPRODI INSTASI LAIN Waktu Output

1

Mahasiswa yang ingin membuat surat pengantar

penelitian Tugas Akhir menyerahkan data diri (nama,

NRP, alamat, nomor kontak) serta nama, alamat,

bagian/departemen/nama personal, nomor telepon

dari calon perusahaan/instansi/objek penelitian ke TA

PS.

2
TA PS akan membuatkan surat pengantar

berdasarkan data dari mahasiswa

3

Surat tersebut diberikan ke Kaprodi/Sekprodi untuk

ditandatangani, kemudian dikembalikan lagi ke TA

PS untuk dicap dan difotokopi. Fotokopi surat

diarsip TA PS.

4

Surat yang asli berikan kepada mahasiswa yang

bersangkutan untuk disampaikan ke

perusahaan/instansi.

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PEMBUATAN SURAT PENGANTAR TUGAS AKHIR

No. Kegiatan

Pelaksana

Dokumen

Fakultas Ekonomi √
Program Magister Akuntansi (KAPRODI) √

   Mahasiswa √

   Instansi Lain √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

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


