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KOMPONEN PROSEDUR 

1. Tujuan  
Untuk kelancaran tahapan kegiatan dalam perubahan nomenklatur 

program studi 

2. Ruang Lingkup Penyelenggaraan kegiatan tata persuratan 

3. Tanggung  jawab Kepala Bagian Pendidikan dan Kerjasama 
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Pedoman Penyelenggaraan Akademik di Unsrat 
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5. Definisi - 

6.Uraian Prosedur Perubahan Nomenklatur Program Studi 

1. Menerima Perintah/desposisi Pimpinan 

2. Mengkonsultasikan konsep surat perpanjangan ijin program 

studi 

3. Mengetik surat sesuai konsep 

4. Memeriksa dan memaraf konsep surat 

5. Menandatangani Surat Keputusan  

6. Mencatat pada registrasi surat Rektor 

7. Meregistrasi dan memberi nomor surat 

8. Mencatat  dan membuat tanda terima serta mendistribusikan 

Surat 

7. Dokumentasi - 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

 PERUBAHAN NOMENKLATUR PROGRAM STUDI 

No SUB 

KEGIATAN 

LANGKAH/ KEGIATAN PELAKSANA / 

UNIT KERJA 

PRODUK WAKTU 

 Perubahan 

Nomenklatur 

Program 

Studi 

1 Menerima 

Perintah/desposisi 

Pimpinan 

Pimpinan Desposisi   10  menit 

2 Mengkonsultasikan 

konsep surat perubahan 

Nomenklatur Program 

Studi 

Kasubag Sarana 

Pendidikan 

Konsep surat  30 menit 

3 Mengetik surat sesuai 

konsep 

Staf komputer 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 

Keputusan Rektor  

Rektor, PR I, 

Karo BAAK, 

Kabag 

Pendidikan & 

Kerjasama 

Surat 

Keputusan 

Rektor 

1 jam 

6 Mencatat pada 

registrasi surat Rektor 

Sekretariat Rektor Surat 

Keputusan 

Rektor 

 

10 menit 

7 Meregistrasi dan 

memberi nomor surat 

Kasubbag TU Surat 

Keputusan 

Rektor 

 

10 menit 

8 Mencatat  dan membuat 

tanda terima serta 

mendistribusikan Surat 

Staf Sarana 

Pendidikan 

Surat 

Keputusan 

Rektor 

 

2 jam 



 

 

 

 

STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR 

PERUBAHAN NOMEMKLATUR PROGRAM STUDI 

NO SUB KEGIATAN 

Perubahan Nomenklatur 

Program Studi 

Sek. 

Rektor 

Pega 

wai 

Kasub 

Bag 

TU 

Kasub 

bag  

Sar-

Pen 

Kabag 

Pend.& 

Kerjasama  

Karo 

BAAK 

Deputi 

PR I 

PR I Rektor waktu 

1 Menerima 

Perintah/desposisi 

Pimpinan 

          

10 menit 

2 Mengkonsultasikan 

konsep surat perubahan 

Nomenklatur Prodi 

          

30 menit 

3 Mengetik surat sesuai 

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 

mulai mulai mulai mulai mulai 
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