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1. TUJUAN


1.1 Prosedur ini ditetapkan agar seluruh mahasiswa di lingkungan Fakultas Psikologi Universitas Kristen Maranatha mendapat gambaran mengenai cara mengajukan permohonan surat yang diperlukan untuk keperluan administrasi perkuliahan.  
2. RUANG LINGKUP
2.1 Prosedur pengajuan permohonan surat ini berlaku di Lingkungan Fakultas Psikologi Universitas Kristen Maranatha melibatkan Kaprodi, Tata Usaha, dan Mahasiswa.
3. DEFINISI

3.1 Kaprodi

: Pimpinan Program Studi
3.2 Tata Usaha
: Staf Tata Usaha Program Studi S1 Psikologi
3.3 Mahasiswa
: Mahasiswa Fakultas Psikologi Universitas Kristen Maranatha



  yang membutuhkan surat untuk kelengkapan administrasi



  perkuliahan
4. DOKUMEN TERKAIT

4.1 Formulir pengajuan surat ijin pengambilan data dan rekomendasi
4.2 Formulir pengajuan Surat Keterangan Asisten Mahasiswa
4.3 Formulir pengajuan Surat Keterangan Aktif Kuliah dan fotocopy DKBS
4.4 Formulir pengajuan Laporan Hasil Studi
4.5 Formulir pengajuan Surat Keterangan Lulus Sementara
4.6 Formulir pengajuan Surat Keterangan Sakit

5. PROSEDUR
5.1 Mahasiswa membuat pengajuan permohonan surat (surat ijin pengambilan data, surat keterangan asisten mahasiswa, suat keterangan aktif kuliah, laporan hasil studi, surat keterangan lulus sementara, surat keterangan sakit, formulir pengesahan pengambilan data) sesuai dengan format yang berlaku di fakultas.

5.2 Mahasiswa mengajukan surat yang dibutuhkan dengan mengirimkan email ke alamat email prodis1psikologi.ukmaranatha@gmail.com atau melalui Whatsapp di nomor 0821-1776-8430.

5.3 Pengajuan surat akan diperiksa oleh kepala program studi sarjana untuk disetujui atau ditolak.
5.4 Surat yang disetujui dapat diserahkan kepada mahasiswa untuk digunakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Copy surat diarsipkan oleh Tata Usaha jika diperlukan.
6. FLOWMAP
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN
Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

[image: image2.emf]Rektorat √ √ √ √

Fakultas Kedokteran √ √ √ √ √

Program Studi Pendidikan Dokter √ √ √ √ √

Fakultas Teknik √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Sipil √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Elektro √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Industri √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sistem Komputer √ √ √ √ √

Fakultas Psikologi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Psikologi √ √ √ √ √

Program Studi S-2 Psikologi √ √ √ √ √

Fakultas Sastra √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sastra Inggris √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sastra Jepang √ √ √ √ √

Ketua Program Studi S-1 Sastra China √ √ √ √ √

Ketua Program Studi D-III Bahasa Inggris √ √ √ √ √

Ketua Program Studi D-III Bahasa Mandarin √ √ √ √ √

Fakultas Ekonomi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Akuntansi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Manajemen √ √ √ √ √

Program Studi S-2 Akuntansi √ √ √ √ √

Program Studi S-2 Manajemen  √ √ √ √ √

Fakultas Seni Rupa dan Desain √ √ √ √ √

Program Studi D-III Seni Rupa dan Desain √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Seni Rupa Murni √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Desain Interior √ √ √ √ √

Fakultas Teknologi Informasi √ √ √ √ √

Program Studi D-III Teknik Informatika √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Teknik Informatika √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Sistem Informasi √ √ √ √ √

Fakultas Hukum √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Ilmu Hukum √ √ √ √ √

Fakultas Kedokteran Gigi √ √ √ √ √

Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi √ √ √ √ √

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi √ √ √ √ √

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK) √ √ √ √ √

Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universitas √ √ √ √ √

Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu √ √ √ √ √

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) √ √ √ √ √

Lembaga Edukasi √ √ √ √ √

Direktorat Akademik √ √ √ √ √

Perpustakaan Pusat √ √ √ √ √

Direktorat Keuangan √ √ √ √ √

Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum √ √ √ √ √

Direktorat Layanan Teknologi Informasi √ √ √ √ √

Direktorat Komunikasi dan Informasi √ √ √ √ √

Direktorat Kemahasiswaan √ √ √ √ √

Direktorat Kerja Sama dan Alumni √ √ √ √ √

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI) √ √ √ √ √

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana √ √ √ √ √

Badan Strategi dan Pengembangan Institusi √ √ √ √ √

Badan Etik dan Pengawas Internal √ √ √ √ √
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		                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN						Disiapkan Oleh:		Diperiksa Oleh:		Disahkan Oleh:









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

				Kebijakan Mutu		Standar Mutu		Manual        Mutu		Prosedur		IK dan Formulir



		Rektorat		√		√		√		√

		Fakultas Kedokteran		√		√		√		√		√

		Program Studi Pendidikan Dokter		√		√		√		√		√

		Fakultas Teknik		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Sipil		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Elektro		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Industri		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sistem Komputer		√		√		√		√		√

		Fakultas Psikologi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Psikologi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Psikologi		√		√		√		√		√

		Fakultas Sastra		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sastra Inggris		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sastra Jepang		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi S-1 Sastra China		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi D-III Bahasa Inggris		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi D-III Bahasa Mandarin		√		√		√		√		√

		Fakultas Ekonomi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Akuntansi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Manajemen		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Akuntansi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Manajemen 		√		√		√		√		√

		Fakultas Seni Rupa dan Desain		√		√		√		√		√

		Program Studi D-III Seni Rupa dan Desain		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Seni Rupa Murni		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Desain Interior		√		√		√		√		√

		Fakultas Teknologi Informasi		√		√		√		√		√

		Program Studi D-III Teknik Informatika		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Informatika		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sistem Informasi		√		√		√		√		√

		Fakultas Hukum		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Ilmu Hukum		√		√		√		√		√

		Fakultas Kedokteran Gigi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi		√		√		√		√		√

		Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi		√		√		√		√		√

		Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)		√		√		√		√		√

		Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universitas		√		√		√		√		√

		Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu		√		√		√		√		√

		Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)		√		√		√		√		√

		Lembaga Edukasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Akademik		√		√		√		√		√

		Perpustakaan Pusat		√		√		√		√		√

		Direktorat Keuangan		√		√		√		√		√

		Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum		√		√		√		√		√

		Direktorat Layanan Teknologi Informasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Komunikasi dan Informasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Kemahasiswaan		√		√		√		√		√

		Direktorat Kerja Sama dan Alumni		√		√		√		√		√

		Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI)		√		√		√		√		√

		Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana		√		√		√		√		√

		Badan Strategi dan Pengembangan Institusi		√		√		√		√		√

		Badan Etik dan Pengawas Internal		√		√		√		√		√







Dok 2

		                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN









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

				Kebijakan Mutu		Standar Mutu		Manual        Mutu		Prosedur		IK dan Formulir



		Rektorat		√		√		√		√

		Fakultas Kedokteran		√		√		√		√		√

		Program Studi Pendidikan Dokter		√		√		√		√		√

		Fakultas Teknik		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Sipil		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Elektro		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Industri		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sistem Komputer		√		√		√		√		√

		Fakultas Psikologi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Psikologi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Psikologi		√		√		√		√		√

		Fakultas Sastra		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sastra Inggris		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sastra Jepang		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi S-1 Sastra China		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi D-III Bahasa Inggris		√		√		√		√		√

		Ketua Program Studi D-III Bahasa Mandarin		√		√		√		√		√

		Fakultas Ekonomi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Akuntansi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Manajemen		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Akuntansi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-2 Manajemen 		√		√		√		√		√

		Fakultas Seni Rupa dan Desain		√		√		√		√		√

		Program Studi D-III Seni Rupa dan Desain		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Seni Rupa Murni		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Desain Interior		√		√		√		√		√

		Fakultas Teknologi Informasi		√		√		√		√		√

		Program Studi D-III Teknik Informatika		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Teknik Informatika		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Sistem Informasi		√		√		√		√		√

		Fakultas Hukum		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Ilmu Hukum		√		√		√		√		√

		Fakultas Kedokteran Gigi		√		√		√		√		√

		Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi		√		√		√		√		√

		Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi		√		√		√		√		√

		Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)		√		√		√		√		√

		Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universitas		√		√		√		√		√

		Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu		√		√		√		√		√

		Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)		√		√		√		√		√

		Lembaga Edukasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Akademik		√		√		√		√		√

		Perpustakaan Pusat		√		√		√		√		√

		Direktorat Keuangan		√		√		√		√		√

		Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum		√		√		√		√		√

		Direktorat Layanan Teknologi Informasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Komunikasi dan Informasi		√		√		√		√		√

		Direktorat Kemahasiswaan		√		√		√		√		√

		Direktorat Kerja Sama dan Alumni		√		√		√		√		√

		Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI)		√		√		√		√		√

		Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana		√		√		√		√		√

		Badan Strategi dan Pengembangan Institusi		√		√		√		√		√

		Badan Etik dan Pengawas Internal		√		√		√		√		√
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		21		Program Studi S-2 Akuntansi

		22		Program Studi S-2 Manajemen 

		23		Fakultas Seni Rupa dan Desain

		24		Program Studi D-III Seni Rupa dan Desain

		25		Program Studi S-1 Seni Rupa Murni

		26		Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual

		27		Program Studi S-1 Desain Interior

		28		Fakultas Teknologi Informasi

		29		Program Studi D-III Teknik Informatika

		30		Program Studi S-1 Teknik Informatika

		31		Program Studi S-1 Sistem Informasi

		32		Fakultas Hukum

		33		Program Studi S-1 Ilmu Hukum

		34		Fakultas Kedokteran Gigi

		35		Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi

		36		Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

		37		Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

		38		Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universitas

		39		Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu
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		41		Lembaga Edukasi

		42		Direktorat Akademik
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		44		Direktorat Keuangan

		45		Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum
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		47		Direktorat Komunikasi dan Informasi

		48		Direktorat Kemahasiswaan

		49		Direktorat Kerjasama dan Alumni

		50		Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI)

		51		Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana
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