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1. Tujuan

Sebagai pedoman dalam pembuatan surat mahasiswa dari Program Studi
Ekonomi Pembangunan (EP), Departemen Iimu Ekonomi (D-IE), Fakultas Ekonomi
dan Manajemen (FEM), Institut Pertanian Bogor (IPB).

2. Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku dalam kegiatan pembuatan surat mahasiswa di lingkungan
Departemen Iimu Ekonomi, Fakultas Ekonomi dan Manajemen, Institut Pertanian
Bogor.

3. Pengertian/Definisi

3.1. Surat adalah suatu sarana komunikasi yang digunakan untuk
menyampaikan informasi tertulis oleh satu pihak kepada pihak lain.

3.2. Mahasiswa adalah peserta didik pada jenjang Pendidikan Tinggi di IPB.

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

3.4. KTU adalah Kepala Tata Usaha

4. Referensi

4.1. PP RI No 66 Tahun 2013 tentang Statuta IPB.
4.2. Buku Panduan Program Sarjana IPB 2015.
4.3. Buku POB IPB Edisi 2 tahun 2015.

5. Ketentuan Umum

5.1. Mahasiswa Departemen Iimu Ekonomi mengajukan surat untuk keperluan
di lingkup IPB.

5.2. Proses Pembuatan Surat dari mahasiswa mengajukan ke Departemen
hingga surat sudah bisa diambil oleh mahasiswa adalah 2 hari kerja (sabtu
dan minggu libur).

6. Prosedur

6.1. Rincian Prosedur

6.1.1. Mahasiswa mengisi buku agenda pembuatan surat mahasiswa dan
setelah itu mengisi pengajuan surat ke sistem pembuatan surat di
Departemen Iimu Ekonomi.

6.1.2. Staf Administrasi Akademik memeriksa kelengkapan pengajuan
pembuatan surat sesuai dengan prosedur atau tidaknya

6.1.3. Staf Administrasi Akademik membuat surat yang diajukan mahasiswa
sesuai dengan permohonan mahasiswa selanjutnya meminta paraf dari
KTU dan meminta tandatangan Ketua Departemen
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6.1.4. Ketua Departemen menandatangani surat vyang diajukan dan
menyerahkannya kepada staf administrasi akademik

6.1.5. Mahasiswa meengambil surat yang diajukan dan menulis di buku agenda
tanda terima surat mahasiswa

6.2. Bagan Alur Prosedur

Pembuatan Surat Mahasiswa

Mahasiswa Staf Administrasi Akademik KTU Ketua Departemen

Mahasiswa:

®  Mengisi buku agenda
pembuatan surat
mahasiswa

Memeriksa kelengkapa
pengajuan pembuatan surat sesuai
dengan prosedur atau tidaknya

®  Mengisi pengajuan
surat ke sistem
pembuatan surat di
Departemen Ilmu
Ekonomi.

Membuat surat yang
diajukan mahasiswa
sesuai dengan
permohonan mahasiswa
selanjutnya meminta

| Memberikan
g Paraf

paraf dari KTU
A 4
Menerima surat dan meminta Mengembalikan
tandatangan Ketua < surat yang telah
Departemen diparaf
Menandatangani
surat
Mengambil surat dan
mengisi buku agenda | Memberikan surat yang
tanda terima pembuatan | telah ditandatangani
surat
A 4
Selesai
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7. Daftar Dokumen Penting
7.1. Surat Mahasiswa

8. Lampiran
8.1. Buku pembuatan surat mahasiswa

SURAT MAHASISWA
LM EXONDM
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8.2. Buku tanda terima surat mahasiswa

BUKL TANDA TERIMA SLIRAT MAHASISWA ,E
DEPARTEMEN ILMU EKONOMI ‘

FEM-IPB

o a8

S0l NAMA-NIM

1

Ve oo olpieviy

TR AP

h o1
Annisa - HINIS0016
Actat £ - BiAIS004%
Priva A2 WarkoTt
Alan f - Hlyeo¥s
Adhap Fw -2 HMiHooL3
Due Anpm

O

-
e
Casrmelits  Pantin

Ay Luston

Aminks Ayens
vam gt . wedosod
Gaia Owi hackanb . 410004y
B0 ek ) ed) o ¢
Ay 1akoa ¢
B e,
Mok Fiirt
Mo fane

Inidw sy
- MM POy
Solomat, - Wi Pan >

Wi o9 )3

l NO SURA

1 /s e/ v.06.00/ 2019
o83 /11578 Ew Wi
y Fo \ /PP /208
(g /i1 S8\ Ire [Toln
: ' ”
g+ /113, F| /P /20
4o /1% 18

(LAY

w "

WETIL. BTt ]
%9/ 173 £ 4 | W[3009
Yoy s FRA /P20
A e AR )
I/ )T ) /e e s
V) K| /P00

Wy, L 2/ e
N/ 0y T8y [0/ 318

VLTS FRA7 P08

" AAM3 / Hal
;qukat _

Permohonan Fembuat

Jamorongn feyprior et e s |

_ pumenonan Ugen Swwtan | O
Perveheray Witn Swiotkn |

Pomemmon 120 Tum \APany
fynovanan Mn T lagarg

SEL

Dilarang memperbanyak dokumen ini tanpa izin pengendali dokumen
atau wakil manajemen Fakultas Ekonomi dan Manajemen, IPB

Hal 6 dari 6




