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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Rektor
2. Kalender akademik

Pendidikan minimal : SMA untuk staff dan S1 untuk Subbag, Kasubbag, Kabbag
Keterampilan/Pemahaman :

- Menguasai MS Office

- Memahami Persyaratan

- Mengetahui & memahami tata persuratan

Sikap kerja/Soft Skill :

- Tanggap

- Antisipatif

- Cermat dan Teliti

- Berorientasi pada layanan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Penghapusan mata kuliah dan nilai L Ko.mputer

2. Printer
2. SOP Pembuatan Surat 3 ATK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Daftar nama/NPM mahasiswa Penghapusan Mata Kuliah dan Nilai
2. Nama dosen/NIP Dosen

Penghapusan Mata Kuliah dan Nilai




FLOW CHART SOP PENGHAPUSAN MATA KULIAH DAN NILAI

PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
Staf Subbag Ak | oo Dekan/WD 1 | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Menerima Surat dan Data Dukung
1 |Penghapusan Mata Kuliah dan Nilai dari D Surat 5menit [Surat
Ketua Jurusan/Prodi
Surat
2 Mengagendakan nama Mahasiswa Surat 5 menit Buku Agenda
Penghapusan Mata Kuliah dan Nilai | I Buku ekspedisi
3 M.err.lproses Penghapusan Mata Kuliah dan — Surat 15 menit  |Surat
Nilai |
4 Mepgoreksn Qar? memaraf Penghapusan Mata v Surat S menit  |Surat
Kuliah dan Nilai /\
Menandatangani Surat Penghapusan Mata | I Surat .
> |kuliah dan Nilai 5menit [Surat
6 :V1C‘l_l'yfl’]dl“\?'l_l] J.u‘l dLor il:‘glld'l:'b:bdll‘-lvid:c?lq 1H i . 5 menlt Surat
7 |[Menerima Arsip dari Subbag KU Q Arsip Arsip
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