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1. Tujuan 

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan bahwa proses permohonan surat 

keterangan mahasiswa aktif sesuai ketentuan. 

 

2. Ruang Lingkup 

Prosedur ini menunjukkan proses permohonan surat keterangan mahasiswa 

aktif mulai dari mengisi form surat sampai proses cetak surat. 

 

3. Prosedur 

A. Untuk Orang Tua PNS 

1. Mahasiswa mengisi form ajuan SK PNS, lengkap tertanda tangan orang 

tua / wali 

2. Menyerahkan form pengajuan di BAA 

3. BAA mencetak surat (maks. 3 hari kerja) 

4. Mahasiswa mengambil surat di BAA 
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B. Untuk Aktif Kuliah 

1. Mahasiswa mengisi form ajuan surat keterangan aktif kuliah 

2. Menyerahkan form pengajuan di BAA 

3. BAA mencetak surat (maks. 3 hari kerja) 

4. Mahasiswa mengambil surat di BAA 

 

 

 


