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1. TUJUAN 

1.1 Memastikan proses penerbitan tanda lulus sementara dapat dilaksanakan 

dengan lancar. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prodi Sastra China 

 

3. DEFINISI 

3.1 TU : Tata Usaha 

3.2 Prodi : Program Studi 

3.3 Kaprodi : Ketua Program Studi 

  

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Lulusan yang memerlukan surat tanda lulus sementara mengajukan surat 

permohonan untuk dibuatkan surat tanda lulus sementara ke TU Prodi. 

5.2 TU Prodi membuatkan surat tanda lulus sementara tersebut. 

5.3 TU Prodi meminta paraf Kaprodi. 

5.4 Kemudian diserahkan ke Dekan untuk ditandatangani. 

5.5 Setelah ditandatangani Dekan, diambil kembali oleh TU Prodi. 

5.6 Surat tanda lulus sementara dibuat 2 rangkap. Surat tanda lulus sementara 

rangkap pertama diserahkan kepada lulusan dan yang rangkap kedua dijadikan 

arsip. 
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Mahasiswa Tata Usaha Kaprodi Dekan Kelengkapan Waktu Output

1

5.1 Lulusan yang memerlukan surat

tanda lulus sementara mengajukan surat

permohonan untuk dibuatkan surat

tanda lulus sementara ke TU Prodi

konsep surat 20'
Surat permohonan 

pembuatan SKL

2
5.2 TU Prodi membuatkan surat tanda

lulus sementara tersebut
konsep surat 1 hari

Surat keterangan 

lulus sementara

3 5.3 TU Prodi meminta paraf Kaprodi konsep surat 20'
Surat keterangan 

lulus sementara

4
5.4 Kemudian diserahkan ke Dekan untuk

ditandatangani.
konsep surat 1 hari

Surat keterangan 

lulus sementara

5
5.5 Setelah ditandatangani Dekan,

diambil kembali oleh TU Prodi.

Surat keterangan lulus 

sementara
20'

Surat keterangan 

lulus sementara

6

5.6 Surat tanda lulus sementara dibuat 2

rangkap. Surat tanda lulus sementara

rangkap pertama diserahkan kepada

lulusan dan yang rangkap kedua dijadikan 

arsip.

Surat keterangan lulus 

sementara
1 hari

Surat keterangan 

lulus sementara

Pelaksana
No. Kegiatan

STANDARD OPERATING PROCEDURE   -- PENERBITAN TANDA LULUS SEMENTARA

Mutu Baku
Keterangan


