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PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN (SK) PENGURUS ORGANISASI MAHASISWA 

 

 

No 

 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Ket. 

Ketua  

ORMAW

A 

Staff 

Unit 

Orma

wa 

Kabag 

Kmhs 
BAKAL 

Warek 

III 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 

 

Waktu 

 

Output 

 

 
1. 

Mengajukan usulan penerbitan 

SK Pengurus BEM, HNPdan 

UKM Kemahasiswaan; 

      Pengurus telah 

ditetapkan 

1 hari Usulan 

penerbitan 

SK 

 

 

2. 

Memeriksa kelengkapan 

persyaratan usulan SK pengurus 

Organisasi Mahasiswa 

      Pengurus telah 

ditetapkan, buku 

pelayanan SK 

keluar 

1 hari Usulan 

penerbitan 

SK 

 

 

3. 

Menerima dan memahami usulan 

dan menyampaikan perintah untuk 

membuat SK Organisasi 

Mahasiswa 

      Daftar 

Nama,Disposisi, 

Surat Pengantar/ 

Usulan 

2 Jam Surat dan 

Disposisi 

 

 

4. 
Membuat konsep SK Organisasi 

Mahasiswa dan menyerahkan 

kepada unit Organisasi Mahasiswa 

      3 rangkap 3 jam Draft SK  

5. Memeriksa konsep SK dan 

mendisposisi ke Kepala Bagian 
Kemahasiswaan 

      Sesuai dengan 

format SK 

1 Jam format SK  

 
4. 

Memeriksa konsep SK dan 

mendisposisi ke Kasubag. Minat 

& Penalaran & Informasi 
Kemahasiswaan; 

      format SK 1 Jam format SK  

  

5. Memberi paraf pada SK Pengurus 

Organisasi Mahasiswa dan 

menyerahkan kepada staf 

Kemahasiswaan melalui 

sekretaris untuk diserahkan 

kepada Warek III 

   

 

 Telah diberi paraf 

oleh BAKAL 

Kemahasiswaan 

1 Jam  

 
SK 

 



 

SK 

15 
menit 

-Sesuai 

dengan 

kode surat 

SK 

-Map 

gantung 

-Filing 

cabine

Mengarsipkan SK Pengurus 

Organisasi Mahasiswa pada 

media yang sesuai 

10. 

SK 
2 hari Buku 

pelayanan SK 

Menerima SK Pengurus Organisasi 
Mahasiswa 

9. 

 

SK 
15 
menit 

Sesuai 

dengan kode 

SK 

Memberi nomor dan member 

stempel pada SK Pengurus 

Organisasi Mahasiswa 

8. 

 

SK 

1 hari Telah 

ditanda 

tangani oleh 

Warek BKA 

Menerima SK pengurus 

Organisasi Mahasiswa yang telah 

ditanda tangani melalui 

sekretaris Warek III 

7. 

 

SK 

30 

menit 
Telah di paraf 

oleh Kepala 

Biro 

Menandatangani SK pengurus 
Organisasi Mahasiswa 

6. 
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