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1. Tujuan
Pembuatan surat keterangan merupakan salah satu bentuk pelayanan bagi mahasiswa IAIN Manado. Pada
umumnya bertujuan untuk memberikan legalitas status mahasiswa untuk berbagai keperluan yang sifatnya resmi
dan menyangkut kegiatan akademik. Surat keterangan yang diterbitkan dapat dijadikan bukti atau rekomendasi dari
institusi sehingga dapat diterima oleh pihak lain yang berkepentingan.

2. Ruang Lingkup
Sebagai salah satu bentuk pelayanan bagi mahasiswa, pembuatan surat keterangan diberikan sesuai dengan
keperluannnya. Pembuatan surat keterangan di IAIN Manado meliputi antara lain, namun tidak membatasi:

2.1. Surat Keterangan Lulus
Diberikan untuk memberikan keterangan bahwa mahasiswa yang bersangkutan telah menyelesaikan
perkuliahan di IAIN Manado, namun belum diwisuda dan memperoleh ijazah dan atau transkrip.

2.2. Surat Keterangan Pindah Studi
Diberikan kepada mahasiswa IAIN Manado yang akan pindah studi ke perguruan tinggi lain. Surat keterangan
tersebut dimaksudkan sebagai dokumen yang sah dan resmi dari IAIN Manado.

3. Wewenang Dan Tanggung Jawab
3.1. Rektor IAIN Manado, dalam hal tertentu dapat menanda-tangani surat keterangan.

3.2. Wakil Rektor Bidang Akademik dan Pengembangan Lembaga, dan Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan,
sebagai penanda-tangan Surat Keterangan sesuai dengan bidang masing-masing.

3.3. Kepala Sub Bagian Akademik Kemahasiswaan, bertanggung-jawab untuk

memeriksa kebenaran isi Surat Keterangan berdasarkan data pendukung yang ada dan sekaligus
memberikan paraf sebagai tanda bahwa Surat Keterangan tersebut telah diperiksa dan siap untuk
ditanda-tangani oleh Rektor/Wakil Rektor yang terkait.

3.5. Staff di bagian Akademik Kemahasiswaan dan Alumni, bertanggung-jawab untuk membuat Surat Keterangan
sesuai dengan keperluan, format dan kaidah yang berlaku di IAIN Manado. Petugas di bagian Akademik
Kemahasiswa dan Alumni ini juga bertugas untuk menerima permintaan, memeriksa data pendukung, dan
mendistribusikan Surat Keterangan sesuai dengan tujuannya.
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4. BAHAN ACUAN
4.1. Surat Rekomendasi dari Rektor Jurusan atau Rektor Program Studi untuk pembuatan Surat Keterangan yang
berhubungan dengan kegiatan kemahasiswaan.

4.2. Surat permohonan dari mahasiswa/alumni/orang tua atau permintaan langsung dari pemohon untuk membuat
Surat Keterangan Masih Kuliah, Pernah Kuliah, Keterangan Lulus, Bebas mata kuliah atau Surat Keterangan
lainnya yang relevan.

5. DATA PENDUKUNG
Data-data yang dicantumkan dalam Surat Keterangan yaitu :

. Data yang diperlukan

Jenis Surat 1 5 3 7 5
Surat Keterangan Aktif Kuliah / Masih kuliah N
Surat Keterangan Lulus N[N VA
Surat Keterangan Pernah Kuliah NREEEEEE
Surat Keterangan Bebas Mata Kuliah N[N N A A
Surat Keterangan Mengikuti Kegiatan NEEEE
Surat Keterangan Belum Pernah Menerima Beasiswa N

Keterangan Nomor :

1. Blanko permohonan (biodata pemohon)

2. Foto Copy Slip Pembayaran SPP (semester terakhir)
3. Surat Pengantar dari Jurusan / Rekomendasi

4. Daftar Nilai Dari Jurusan / Prodi

5. Foto Copy KHS
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6. DIAGRAM ALUR PROSES PEMBUATAN SURAT KETERANGAN

6.1. Surat Keterangan Masih Kuliah /aktif kuliah, Pernah kuliah.

Pemohon Petugas Bagian | Petugas Subbag Kepala Bagian Kepala Biro Wakil Rektor |
Administrasi | Akademik Akademik AUAK atau Rektor
Umum | Kemahasiswaan Kemahasiswaan
i dan Alumni dan Alumni

Mengisi Blangko Menerima blangko Menerima Blangko

permohonan Surat permohonan dan »

Keterangan dan R diteruskan ke > Perrllwc;honan surat
melampirkan » Rektor IAIN Mdo eterangan
kelengkapan *

dokumen |
Menerima «— Membuat disposisi
disposisi surat diterima surat ke unit yang
itolak dan diteruskan » Menerima Surat bersangkutan
ditola disposisi dan
B menugaskan
Menerima tugas <+ kepada staf
v
Membuat Konsep
Surat Keterangan > .
dan diserahkan ke Menerima Konsep
Ka. Subbag AKA Surat Keterangan
memeriksa /
koreksi dan
Menerima dan < mengembalikan
Membuat Surat kepada petugas
Keterangan serta ;
diserahkan :
kembali ke Ka. > Menerima
Subbag AKA Dokumen Surat
Keterangan
M ima Surat memeriksa,
K etnerlma lijra memberi paraf dan
ziferﬁl?(aarr]\ k:n <4—  mengembalikan
Karo AUAK kepada petugas .
.| Menerima Surat
> Keterangan
v
Mengambil dokumen P Memberi Paraf
surat keterangan dan -
menyerahkan ke
Warek | atau Rektor Menerima
IAIN Manado »|  dokumen surat
! keterangan
] Mengambil v
Menerima ¢—  dokumen surat
dokumen surat keterangan dan P Menandatangani
keterangan diteruskan ke h dokumen surat
v Bagian administrasi keterangan
Umum
Memberi nomor
surat dan Cap
L Menyerahkan
v dokumen legalisir
Menerima ke pemohon
Dokumen Surat |
Keterangan -
v !
Mengisi buku jurnal telah

selesainya permohonan
surat keterangan
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6.2. Surat Keterangan Lulus
Pemohon Petugas Bagian Petugas Subbag Fakultas Kepala Bagian Kepala Biro Wakil Rektor | atau
i Administrasi Akademik i i Akademik AUAK Rektor
i Umum Kemahasiswaan i Kemahasiswaan
i dan Alumni i i dan Alumni
Membuat surat . | Menerima surat
permohonan | permohonan
a B2
Menerima . P Membuat
Rekomendasi <« Rekomendasi
pr;/lr?griz)ini::rg;:;t Menerima blangko Menerima Blangko
Keterangan dan per.mohonan dan > Permohonan surat
melampirkan —> diteruskan ke keterangan
kelengkapan dokumen Relktar IAIN Mdn v
Menerima disposisi < Membuat disposisi
i surat dan diteruskan | diterima surat ke unit yang
ditolak > Menerima Surat bersangkutan
disposisi dan
. menugaskan kepada
Menerima tugas | 4 staf
4
Membuat Konsep
dSura;_ Keter:i;nga:(n > Menerima Konsep
an diserankan ke Surat Keterangan
Ka. Subbag AKA memeriksa / koreksi
i dan mengembalikan
Menerima dan ¢ kepada petugas
Membuat Surat
Keterangan serta .
diserahkan kembali ’
ke Ka. Subbag AKA » Menerima Dokumen
Surat Keterangan
T memeriksa, memberi
) paraf dan
Menerima Surat .
Keterangan dan mengembalikan
<+ kepada petugas
diteruskan ke Kabag P petug
Administrasi Umum
Menerima Surat
Keterangan
| v
Mengambil dokumen P Memberi Paraf
surat keterangan dan hl
menyerahkan ke Warek |
dan Rektor .| Menerima dokumen
> surat keterangan
- Mengambil dokumen v
Menerima dokumen ¢ surat keterangan dan
surat keterangan diteruskan ke Subbag | Menandatangani
administrasi Umum - dokumen surat
v ] keterangan
Memberi cap, nomor ,
surat dan :
didokumentasikan > Menyerahkan
v dokumen legalisir ke
Menerima Dokumen pemohon

Surat Keterangan

A

v

Mengisi buku jurnal telah

selesainya permohonan surat
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6.3. Surat Keterangan Bebas Mata kuliah

Pemohon

Membuat surat

Petugas Subbag Akademik
Kemahasiswaan dan
Alumni

Prodi

permohonan

Menerima

v

Menerima surat
permohonan

v

Memeriksa /
evaluasi nilai

v

Rekomendasi

v

Mengisi Blangko
permohonan Surat
Keterangan dan
melampirkan
kelengkapan dokumen

ditolak

Membuat
Rekomendasi

Kepala Sub Bagian
Akademik
Kemahasiswaan dan
Alumni

v

Menerima Dokumen
Surat Keterangan

Menerima blangko > Menerima blangko
Surat permohonan Surat permohonan
dan diteruskan ke
kasubbag ¢
i P ‘ Memberikan Tugas ‘
Menerima tugas ~ |
v
Kroscek nilai mata
kuliah pemohon
dengan data nilai di
subbag AKA
diterima
Membuat Konsep
Surat Keterangan > Menerima Konsep
dan diserahkan ke Surat Keterangan
Ka. Subbag AKA memeriksa / koreksi
dan mengembalikan
Menerima dan P kepada petugas
Membuat Surat -
Keterangan serta
diserahkan kembali
ke Ka. Subbag AKA Menerima Dokumen
> Surat Keterangan
memeriksa,
mengesahkan dan
- mengembalikan
J Mkengambll t < kepada petugas
okumen sural
keterangan
Menyerahkan

dokumen surat
keterangan ke
pemohon /setelah di

'

beri stempel IAIN

Mengisi buku jurnal telah

selesainya permohonan
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1. Tujuan

Cuti adalah hak setiap mahasiswa sebagaimana disebutkan dalam Peraturan Pendidikan IAIN Manado. Untuk itu
perlu dibuat standar prosedur dan proses pengajuan cuti agar kegiatan ini dapat dipertanggung-jawabkan dan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.

2. Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku dalam lingkup kegiatan administratif yang dilakukan secara internal. Kegiatan pelaksanaan
prosedur ini dilakukan secara tidak rutin sesuai permintaan dari mahasiswa. Cuti diajukan oleh mahasiswa atas
kemauan sendiri yang disebabkan oleh berbagai alasan.

3. Wewenang Dan Tanggung Jawab
3.1. Ketua Program Studi /Dekan mempunyai wewenang untuk memberikan rekomendasi diberikannya ijin cuti atau
tidak kepada mahasiswa yang mengajukan cuti.
3.2. Kepala Sub Bagian Akademik Kemahasiswaan dan Alumni memproses penerbitan Surat ljin Cuti dan Surat
Mengikuti Perkuliahan Kembali.
3.3. Kepala Bagian Akademik menyetujui Surat ljin Cuti untuk ditandatangani oleh Rektor IAIN Manado / Wakil
Rektor Bidang Akademik dan Pengembangan Lembaga.

4. Bahan Acuan
4.1. Peraturan Pendidikan IAIN Manado.

5. Prosedur
5.1. Mahasiswa yang ingin mengajukan cuti membuat surat permohonan cuti yang ditanda-tangani
oleh mahasiswa yang bersangkutan dan diketahui oleh orang tua/wali. Surat tersebut ditujukan
kepada Dekan / Ketua Program Studi.
5.2. Dekan/Ketua Program Studi memberikan Surat Rekomendasi kepada Rektor IAIN Manado untuk menerbitkan
Surat ljin Cuti apabila menyetujui permohonan cuti tersebut.
5.3. Rektor IAIN Manado melalui Wakil Rektor bidang Akademik memerintahkan kepada KABAG untuk
menerbitkan Surat ljin Cuti sesuai format yang telah ditentukan.
5.4. KABAG melanjutkan disposisi surat ke bagian umum yang ditujukan ke sub bagian akademik untuk
memproses surat cuti akademik yang bersangkutan.
5.5. Untuk pengajuan permohonan mengikuti perkuliahan kembali, mahasiswa mengajukan Surat
Permohonan Mengikuti Perkuliahan kepada Dekan/Ketua Program Studi yang ditandatangani oleh mahasiswa yang
bersangkutan dan diketahui oleh orang tua/wali.
5.6. Ketua Program Studi atau Dekan memberikan surat pengantar kepada mahasiswa untuk melakukan proses
registrasi di Subbag Akademik.
5.7. Mahasiswa melakukan proses registrasi di BAAK sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

6. Dokumentasi

6.1. Surat Rekomendasi dan Surat Pengantar dari Dekan /Ketua Jurusan.

6.2. Surat ljin Cuti.

6.3. Surat Permohonan Cuti dan Surat Permohonan Perkuliahan Kembali dari mahasiswa.
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7. Diagram Alir Pengajuan Cuti dan Permohonan Perkuliahan Kembali
Pengajuan Cuti
Mahasiswa Petugas Subbag Petugas | Prodi/ | Ka. SB.AKA Kepala Bagian Wakil Rektor |
Administrasi Umum SB.AKA | Ka.Jur | Administrasi atau Rektor
; ; Umum
Membuat surat o Menerima surat
permohonan 1 permohonan cuti
v
Menerima . P Membuat
Rekomendasi <« Rekomendasi
Mengisi Blangko Menerima blangko Menerima Blangko
permohonan Surat permohonan dan »{ Permohonan surat cuti
cuti, melampirkan diteruskan ke Rektor i akademik
kelengkapan IAIN Mdo .
dokumen ! v
Menerima disposisi < Membltlat di;posisi
i surat dan diteruskan i H surat ke unit yang
ditolak ke ka. SB.AKA diterima > Menerima Surat bersangkutan
disposisi dan
} menugaskan kepada
Menerima tugas | € staf
v i
Membuat Konsep
lSurat cuti dan —> Menerima Konsep
diserahkan ke Ka. Surat Cuti
Subbag AKA memeriksa / koreksi
’ dan mengembalikan
Menerima dan ¢ kepada petugas
Membuat Surat Cuti
serta diserahkan :
kembali ke Ka. !
Subbag AKA > Menerima
Dokumen Surat
i Cuti memeriksa,
Menerima Surat memberi paraf dan
Cutiakademik dan < mengembalikan
diteruskan ke Kabag kepada petugas
Administrasi Umum
.| Menerima Surat
g Cuti
i | v
Mengambil dokumen P Memberi Paraf
surat cuti dan -
menyerahkan ke Wakil
Rektor | atau Rektor IAIN Menerima
Manado ”| dokumen surat
i cuti akademik
- Mengambil i v
LTSI T e dokumen st cus | .
dan diteruskan ke |« Menandatangani
. + Subbag dokgmen surgt
| administrasi Umum Cuti Akademik
Memberi nomor ;
. surat dan' —p Menyerahkan
v didnkiimentacikan dokumen surat cuti
Menerima Dokumen ke pemohon setelah
Surat Cuti dicap IAIN Manado
\4

Mengisi buku jurnal telah

selesainya permohonan
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Pengajuan aktif kuliah
Mahasiswa Petugas Subbag Petugas Prodi/ Kepala Sub Bagian Kepala Bagian Wakil Rektor |
Administrasi Umum Subbag | Ka.Jur | Akademik Administrasi atau Rektor
Akademik | | Kemahasiswaan Umum
Kemahasiswaan | i dan Alumni
dan Alumni | |
Membuat surat o Menerima surat
permohonan "1 permohonan
Menerima Membuat
Rekomendasi < Rekomendasi
Mengisi Blangko Menerima blangko Menerima Blangko
permohonah Surat permohonan dan > Permohonan surat
aktaf kl{llah, diteruskan ke Rektor aktif kuliah
melampirkan IAIN Mdo :
kelengkapan i v
Anlliiman . .
Menerima disposisi | [« Memblijat disposisi
i surat dan diteruskan diterima surat ke unit yang
ditolai > Menerima Surat bersangkutan
disposisi dan
. menugaskan kepada
Menerima tugas <+ staf
v i
Membuat Konsep
Surat aktif kuliah dan  f—jp» Menerima Konsep
diserahkan ke Ka. Surat aktif kuliah
Subbag AKA memeriksa / koreksi
’ dan mengembalikan
Menerima dan ¢ kepada petugas
Membuat Surat aktif
kuliah serta ;
diserahkan kembali !
ke Ka. Subbag AKA »| Menerima Dokumen
Surat aktif kuliah
i memeriksa, memberi
f d
Menerima Surat aktif para ar_1
Kuliah dan mengembalikan
<+ k
diteruskan ke Kabag epada petugas
Administrasi Umum
.| Menerima Surat
v aktif kuliah
| v
Mengam_bll quumen P Memberi Paraf
surat aktif kuliah dan -
menyerahkan ke Wakil
Rektor | atau Rektor IAIN Menerima dokumen
Manado surat aktif kuliah
- Mengambil dokumen T v
Menerima dokumen , surat aktif kuliah dan ’
surat aktif kuliah diteruskan ke Subbag | Menandatangani
administrasi Umum h dokumen surat aktif
’ v kuliah
Memberi nomor ;
surat dan
didokumentasikan ~ —! Menyerahkan
\ 4 dokumen surat aktif

Menerima Dokumen
Surat aktif kuliah

kuliah ke pemohon
setelah dicap IAIN

v

Mengisi jurnal telah

melakukan registrasi

Manado
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