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1.  Tujuan 
Sebagai pedoman kegiatan pelayanan pembuatan surat pengantar dari 
Departemen untuk mendapatkan surat keterangan lulus (SKL) dari Fakultas 
Ekonomi dan Manajemen (FEM), Institut Pertanian Bogor (IPB). 

2.  Ruang Lingkup  
Prosedur ini meliputi proses pendaftaran sampai pelayanan pembuatan Surat 
pengantar SKL.  

3.  Pengertian/Definisi 
3.1. Surat pengantar Keterangan Lulus (Pengantar SKL) adalah surat yang 

dikeluarkan oleh Departemen setelah mahasiswa menyerahkan semua 
kelengkapan yang dipersyaratan Departemen. 

3.2. Surat Pengantar SKL merupakan persyaratan dalam pembuatan Surat 
Keterangan Lulus oleh Fakultas. 

3.3. Surat Keterangan Lulus (SKL) adalah surat keterangan yang dikeluarkan 
oleh fakultas yang menyatakan bahwa seorang mahasiswa telah memenuhi 
semua persyaratan untuk dinyatakan lulus dari Program Pendidikan Sarjana 
IPB.  

3.4. Transkrip  sementara adalah transkrip nilai yang dikeluarkan Departemen 
berdasarkan hasil cetak dari SIMAK yang berisi nilai seluruh mata kuliah 
yang telah diikuti selama menempuh pendidikan di IPB serta judul dan 
nama dosen pembimbing skripsi. 

3.5. Staf Administrasi Akademik adalah seorang tenaga fungsional yang 
berdasarakan persyaratan pendidikan dan keahliannya bertugas 
melaksanakan kegiatan administrasi akademik.  

3.6. SIMAK adalah sistem Informasi Manajemen Akademik. 
3.7. Sumbangan pembinaan pendidikan (SPP) merupakan kontribusi orang tua 

mahasiswa atas penyelenggaraan pendidikan di IPB yang besarnya 
ditentukan dengan mempertimbangkan kondisi sosial-ekonomi mahasiswa 
yang bersangkutan dan biaya kuliah tunggal (BKT) tiap program studi. 

4.  Referensi 
4.1. Buku Panduan Sarjana 2015. 
4.2. Buku POB IPB Edisi 2 tahun 2015. 

5.  Ketentuan Umum 
5.1. Mahasiswa yang dapat mengajukan surat pengantar SKL adalah mahasiswa 

yang telah dinyatakan lulus dalam sidang ujian akhir dan melakukan 
perbaikan yang dibuktikan dengan skripsi yang telah ditandatangi oleh 
dosen pembimbing dan Ketua Departemen.  

5.2. Mahasiswa yang akan mengajukan permohonan surat pengantar SKL telah 
menyelesaikan semua persyaratan baik secara administrasi maupun 
akademik dengan melampirkan persyaratan formulir bebas administrasi, 
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pengesahan skripsi cap basah, CD skripsi, dan salinan SPP semester awal 
hingga akhir. 

6.  Prosedur  
6.1.  Rincian Prosedur 
6.1.1. Mahasiswa mengajukan surat Pengantar SKL dengan melengkapi 

persyaratan berupa formulir bebas administrasi, salinan lembar 
pengesahan skripsi cap basah, CD skripsi, dan  salinan SPP semester 
awal-akhir. 

6.1.2. Staf Administrasi Akademik menerima dan memeriksa semua  
kelengkapan persyaratan pengajuan surat pengantar SKL. Bila 
persyaratan tidak lengkap maka proses pembuatan surat pengantar SKL 
tidak dilanjutkan sampai semua persyaratan dilengkapi.  

6.1.3. Staf Administrasi Akademik memasukan huruf mutu skripsi, nama 
pembimbing skripsi, dan judul skripsi dalam bahasa Indonesia dan 
Inggris ke SIMAK, membuat surat Pengantar SKL, dan melampirkan 
transkrip sementara untuk ditandatangani Ketua Departemen. 

6.1.4. Ketua Departemen menandatangani surat Pengantar SKL dan transkrip 
sementara.  

6.1.5. Mahasiswa menyerahkan surat Pengantar SKL dan transkrip sementara 
yang telah di tanda tangani Ketua Departemen ke Fakultas untuk 
mengurus SKL ke Fakultas dan memberikan salinan SKL dan transkrip 
sementara ke staf administrasi akademik Departemen. 
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6.2.  Bagan Alir Prosedur 
 

POB Surat Pengantar Keterangan Lulus

Mahasiswa
Staf Administrasi 

Akademik
Ketua Departemen

Mengajukan 
surat pengantar 

SKL

Mulai

Mengecek 
Kelengkapan

Membuat surat 
pengantar SKL dan 

transkrip 
sementara

Menandatangani 
surat pengantar 

SKL dan transkrip 
sementara

Pembuatan SKL 
ke fakultas 

Menerima salinan 
SKL dan transkrip 

sementara

Selesai

tidak

ya

Formulir bebas 
administrasi

Lembar pengesahan 
skripsi

Salinan SPP 
semester awal 
hingga akhir

CD skripsi
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7.  Daftar Dokumen Penting 
7.1. Formulir Bebas Administrasi 
7.2. Salinan Lembar Pengesahan Skripsi 
7.3. Salinan SKL 
7.4. Salinan Transkip Nilai 

8.  Lampiran 
Salinan bukti pembayaran SPP 
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Formulir Bebas Administrasi 
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Lembar Pengesahan Skripsi Cap Basah 
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Surat Pengantar SKL 
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Transkrip Sementara 
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Surat Keterangan Lulus (SKL) 

 


