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DAFTAR REVISI

No.Rev Tanggal Halaman Tertulis Revisi
01 2 Jan 2019 1 - Prof. DR. Dr. Andi Asadul |- Prof. Dr. Budu, Ph.D.,
Islam, Sp.BS Sp.M(K)., M.Med.Ed
- Prof. Dr. Muh. Nasrum - Dr. Firdaus, Ph.D
Massi, Ph.D - Mardani, SH., M.Si
- Dra. Henriati
02 2 Jan 2023 1 - Prof. Dr. Budu, Ph.D., - Prof. Dr. dr. Haerani Rasyid,
Sp.M(K)., M.Med.Ed M.Kes.Sp.PD.,KGH.,FINASIM.,
- Dr. Firdaus, Ph.D Sp.GK
- Mardani, SH., M.Si - dr. Agussalim Bukhari,

M.Clin.Med., Ph.D., Sp.GK(K)
- Ir. Jumadil, ST., MM

03 2Jan 2025 | 4dan5 | Uraian Prosedur Lama Uraian Prosedur Baru
03 2 Jan 2025 6 Diagram Alir Lama Diagram Alir Baru
04 10 Feb 2026 1 Ir. Jumadil, ST., MM Hasnah Bandang, SE,M.Si, Ak
04 10 Feb 2026 1 - Prof. Dr. dr. Haerani - Dekan Fakultas Kedokteran
Rasyid, M.Kes.Sp.PD., - Wakil Dekan Bidang Akademik
KGH.,FINASIM.,Sp.GK dan Kemahasiswaan
Dekan Fakultas - Kepala Bagian Tata Usaha
Kedokteran - Kasubag Akademik dan
- dr. Agussalim Bukhari, Kemahasiswaan
M.Clin.Med., Ph.D.,
Sp.GK(K)
Wakil Dekan Bidang
Akademik dan
Kemahasiswaan
- Hasnah Bandang,
SE,M.Si, Ak

Kepala Bagian Tata
Usaha
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. TUJUAN

VI

Prosedur ini menetapkan tata cara pengurusan surat keterangan aktif kuliah di
lingkungan Fakultas Kedokteran.

. RUANG LINGKUP

Lingkup prosedur ini meliputi pembuatan surat keterangan aktif kuliah mahasiswa oleh
sub bagian Kemahasiswaan.

REFERENSI
3.1. Persyaratan SMM ISO 9001:2008.
3.2. Manual Mutu FK UNHAS.

. DEFINISI

Keterangan Aktif Kuliah adalah Surat resmi yang dikeluarkan oleh perguruan tinggi
yang menyatakan bahwa seorang mahasiswa masih terdaftar dan aktif mengikuti
perkuliahan semester tertentu.

KETENTUAN UMUM
Keterangan aktif kuliah bisa dibuatkan jika mahasiswa telah menyelesaikan pembayaran
SPP/UKT semester tertentu

URAIAN PROSEDUR
5.1 Mahasiswa datang dan mengajukan untuk dibuatkan surat keterangan
5.2 Surat keterangan yang dimaksud terdiri dari
5.2.1 Surat keterangan aktif kuliah untuk pengurusan BPJS
5.2.2 Surat keterangan aktif kuliah untuk rekomendasi beasiswa
5.2.3 Surat keterangan aktif kuliah untuk permohonan tunjangan gaji orang tua
5.2.4 Surat keterangan aktif kuliah untuk pengurusan Visa
5.3 Dengan scan barkode kemudian mengisi biodata di google form secara cermat dan
lengkap.
5.4 Jika surat keterangannya sudah diverifikasi dan valid,
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5.5 Selanjutnya dibuatkan surat keterangan Aktif Kuliah di laman eoffice untuk di paraf

dan di tanda tangan elektronik oleh Wakil

Kemahasiswaan

Dekan Bidang Akademik dan

5.6 Setelah suratnya tertanda tangan akan langsung di kirim ke nomor wa mahasiswa

VII.DIAGRAM ALIR

Pelaksana Mutu Baku Ket
Mahasiswa Staf KaSub Wakil Dekan Keleng | waktu | Output
Kemahasiswaan Bag.Akademik dan Bidang kapan
kemahasiswaan Akademik dan
Kemahasiswaan
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VIil. LAMPIRAN
8.1 Surat keterangan aktif kuliah




