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1. Tujuan

· Memberi layanan kepada mahasiswa akan kebutuhan persuratan untuk memperoleh keterangan sebagaimana maksud form yang diajukan.
2. Ruang lingkup
· Mahasiswa yang mengajukan surat keterangan.
3. Referensi

a.    Undang-undang nomor 20 tahun 2003 tanggal 11 Juni 2003, tentang Sistem Pendidikan Nasional.

b. Undang-undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

c.    Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

d. Pedoman Akademik dan Kemahasiswaan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya yang berlaku.
4. Definisi

· Surat-surat Kemahasiswaan :
Surat yang diterbitkan oleh Pimpinan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya sesuai formulir pengajuan mahasiswa.
5. Tanggung Jawab :
· Staf akademik membuat surat sesuai pengajuan mahasiswa.
· Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan memeriksa kebenarannya surat.
· Ka. BAKPSI/ Wakil Direktur I/ Wakil Direktur II/Wakil Direktur III/ Direktur mengesahkan surat.
6. Proses 
· Mahasiswa mengisi formulir pengajuan surat keterangan. 
· Staf BAKPSI membuat surat sesuai pengajuan mahasiswa.
· Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan mengoreksi dan memberikan paraf.
· Ka. BAKPSI/ Wakil Direktur I/ Wakil Direktur II/Wakil Direktur III/ Direktur mengesahkan surat.
7. Dokumentasi
a) Formulir pengajuan surat keterangan (F.BAKPSI.019; F.BAKPSI.020; F.BAKPSI.065)
b) Arsip surat keterangan yang sudah disahkan pimpinan









Mengetahui,









Ka. BAKPSI,








Purwo Darminto 








NIP: 197307122000121001
8. Diagram Alir

	Mahasiswa
	Jur/Prodi
	Staf Akademik
	Kabag Akad
	Direksi
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End





Diserahkan ke Mhs





Diagenda oleh staf sesuai procedure








Memberi paraf untuk surat yg sudah diketik





Start





Mengisi blanko permohan kuliah


Merekomendasi ke Jur/prodi





Menandatangani blanko isian





Balnko yg sudah ditandatangani diserahkan ke BAAK





Mengetik blanko yg sudah di syahkan jur/prodi





Salah





Disyahkan Dir





Tdk





Ya








