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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PEMBUATAN SURAT PERPANJANGAN IJIN PROGRAM STUDI 

No 
SUB 

KEGIATAN 

LANGKAH/ 

KEGIATAN 

PELAKSANA/UNI

T KERJA 
PRODUK WAKTU 

 Pembuatan 

Perpanjangan 

Ijin Program 

Studi 

1 

Menerima 

Perintah/desposisi 

Pimpinan 

Pimpinan Desposisi   10  menit 

2 

Mengkonsultasikan 

konsep surat 

Perpanjangan ijin 

prodi 

Kasubag Sarana 

Pendidikan 
Konsep surat  30 menit 

3 
Mengetik surat 

sesuai konsep 

Staf Sarana 

Pendidikan 
Konsep surat 15 menit 

4 

Memeriksa dan 

memaraf konsep 

surat  

Kasubbag Sar-Pen, 

Kabag Pendidikan 

& Kerjasama, Karo 

BAAK, Deputi PR 

I, PR I 

Konsep 

Surat 
1 jam 

5 
Menandatangani 

surat 

Rektor, PR I, Karo 

BAAK, Kabag 

Pendidikan & 

Kerjasama 

Surat 1 jam 

6 

Mencatat pada 

registrasi surat 

Rektor 

Sekretariat Rektor Surat 
 

10 menit 

7 

Meregistrasi dan 

memberi nomor 

surat 

Kasubbag TU Surat 
 

10 menit 

8 

Mencatat  dan 

membuat tanda 

terima serta 

mendistribusikan 

Surat 

Staf Sarana 

Pendidikan 

Surat 

perpanjanga

n ijin prodi 

 

2 jam 
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PEMBUATAN SURAT PERPANJANGAN IJIN PROGRAM STUDI 

NO SUB KEGIATAN 

Pembuatan Perpanjangan 

Ijin Program Studi 

Sek. 

Rektor 

Pega 
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Karo 

BAAK 
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PR I 
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Perintah/desposisi 

Pimpinan 
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2 Mengkonsultasikan 

konsep surat perpanjangan 

ijin program studi 

          

30 menit 
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konsep 

          

15 menit 

4 Memeriksa dan memaraf 

konsep surat 

 

          

1 jam 

5 Menandatangani surat 

 

 

          

1 jam 

6 Mencatat pada registrasi 

surat Rektor 

 

          

10 menit 

7 Meregistrasi dan memberi 

nomor surat 

 

          

10 menit 

8 Mencatat  dan membuat 

tanda terima serta 

mendistribusikan Surat 

          

2 jam 
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