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A. Tujuan

Menjelaskan Prosedur Permohonan Surat Perpanjangan Tugas Belajar

untuk mahasiswa program doktor.

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait

Mulai mahasiswa mengisi form permohonan surat perpanjangan tugas

belajar hingga surat diproses dan diterima mahasiswa.

C. Standar Mutu yang Terkait
Standar mutu pada Standar operating Procedure mengacu kepada
Standar Mutu UB dan Standar Nasional Indonesia (SNI) Sistem
Manajemen Mutu (SMM) — Persyaratan ISO 9001:2008

D. Istilah dan Definisi

Pengajuan surat perpanjangan tugas belajar adalah prosedur yang
dilakukan mahasiswa untuk memperoleh surat perpanjangan tugas belajar
guna mengajukan permohonan perpanjangan tugas belajar pada institusi

mahasiswa .

E. Urutan Prosedur

1. Mahasiswa mengisi e-form permohonan surat perpanjangan tugas
belajar yang sudah disediakan

2. Bagian Sekretariat Pasca memverifikasi permohonan surat. Jika
sudah benar mencetak surat perpanjangan tugas belajar kemudian
menyerahkan ke Kaur Akademik Pasca, jika belum benar meminta
mahasiswa untuk memperbaiki surat permohonan perpanjangan
tugas belajar

3. Kaur Akademik Pasca memparaf surat perpanjangan tugas belajar
kemudian menyerahkan kepada Ketua Program Studi

4. Ketua Program Studi menanda tangani surat perpanjangan tugas
belajar dengan dilampiri surat LPS mahasiswa, kemudian

menyerahkan ke bagian tata usaha



Bagian tata usaha memberi nomer surat, stempel, dan mengarsip
salinan surat perpanjangan tugas belajar kemudian menyerahkan
surat asli perpanjangan tugas belajar kepada mahasiswa dan salinan
surat perpanjangan belajar ke bagian sekretariatan pasca

Mahasiswa menerima surat perpanjangan tugas belajar



F. Bagan Alir

Pelaksanaan Mutu Baku
No. Kegiatan hasi Bagian Sekretariat Kaur Akademik Ketua Program bagian tata
mahasiswa agian Sekretariatan Pasca Studi usaha Kelengkapan waktu output
E=FOTITTT
permohonan
Mahasiswa mengisi e-form - lembar surat .
1 permohonan surat perpanjangan A perkembangan |2 menit perpanjangan
tugas belajar yang sudah disediakan studi tugas bele_l_Ja_r
yg telah diisi
dan surat
Bagian Sekretariat Pasca
memverifikasi permohonan surat. A e-Form
Jika sudah benar mencetak surat Tidak Ya permohonan surat
perpanjangan tugas belajar surat perpanjangan
2 kemudian menyerahkan ke Kaur perpanjangan |2 menit [tugas belajar
Akademik Pasca, jika belum benar tugas belajar yg dan surat
meminta mahasiswa untuk telah diisi dan LPS
memperbaiki surat permohonan surat LPS
perpanjangan tugas belajar
A 4 surat
Kaur Akademik Pasca memparaf - surat perpanjangan
surat perpanjangan tugas belajar perpanjangan . tugas belajar
3 X H 5 menit
kemudian menyerahkan kepada tugas belajar yang telah
Ketua Program Studi dan surat LPS diparaf dan
surat LPS
Ketua Program Studi menanda \ 4 surat ; surat .
; . perpanjangan perpanjangan
tangani surat perpanjangan tugas - 7 -
) ! L3 tugas belajar . tugas belajar
4 belajar dengan dilampiri surat LPS 2 hari
. R yang telah yang telah
mahasiswa, kemudian menyerahkan : .
ke bagian tata usaha diparaf dan ditanda
surat LPS tangani
bagian tata usaha memberi nomer ¥
surat, stempel, dan mengarsip surat surat
salinan surat perpanjangan tugas - . perpanjangan
: . perpanjangan -
belajar kemudian menyerahkan surat 7 .. |tugas belajar
5 . . X tugas belajar 10 menit
asli perpanjangan tugas belajar yang telah
. . yang telah X .
kepada mahasiswa dan salinan surat : . diberi nomer
) X . ditanda tangani
perpanjangan belajar ke bagian dan stempel
sekretariatan pasca
surat
A 4 perpanjangan
6 mahasiswa menerima surat - tugas belajar
perpanjangan tugas belajar yang telah
diberi nomer
dan stempel
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