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2. Menguasai operasional komputer;

3. Berkompetensi bidang tata persuratan;

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer;

2. Printer;

3. ATK;

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dokumen 2. Pengarsipan.
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URAIAN KEGIATAN

Menerima surat permohonan aktif kembali mahasiswa melalui Sub Bagian Tata Usaha

Menerima dan mendisposisikan surat permohonan aktif kembali mahasiswa kepada
Kepala Biro Akademik dan Kemahasiswaan untuk ditindak lanjuti sesuai Peraturan
Akademik tentang aktif kuliah kembali

Menelaah perintah/arahan Wakil Rektor | dan mendisposisikan kepada Kepala Bagian
Akademik untuk ditindak lanjuti sesuai Peraturan Akademik tentang aktif kuliah kembali

Menelaah perintah/arahan Kepala Biro Akademik dan Kemahasiswaan dan
mendisposisikan kepada Kepala Sub Bagian Registrasi untuk ditindak lanjuti sesuai
Peraturan Akademik tentang aktif kuliah kembali
Menelaah perintah/arahan Kepala Bagian Akademik dan menugaskan kepada staf untuk
mengumpulkan, memeriksa kembali status mahasiswa yang bermohon, dan membuat
konsep surat pengaktifan kuliah kembali ke LPTIK

Mengumpulkan permohonan, memeriksa status mahasiswa, dan membuat konsep surat
pengaktifan kuliah kembali ke LPTIK

Memeriksa konsep surat pengaktifan kuliah kembali mahasiswa , apabila sudah sesuai
ketentuan diparaf dan dilanjutkan ke Kepala Bagian Akademik, dikembalikan kepada
Pelaksana untuk diperbaiki apabila tidak sesuai

Memeriksa konsep surat pengaktifan kuliah kembali mahasiswa , apabila sudah sesuai
ketentuan diparaf dan dilanjutkan ke Kepala Biro Akademik dan Kemahasiswaan,
dikembalikan kepada Kepala Sub Bag Registrasi untuk diperbaiki apabila tidak sesuai

Memeriksa konsep surat pengaktifan kuliah kembali mahasiswa , apabila sudah sesuai
ketentuan diparaf dan dilanjutkan ke Wakil Rektor I, dikembalikan kepada Kepala Bagian
Akademik untuk diperbaiki apabila tidak sesuai
Memeriksa konsep surat pengaktifan kuliah kembali mahasiswa , apabila sudah sesuai
ketentuan ditandatangani, dikembalikan kepada Kepala Biro Akademik dan
Kemahasiswaan untuk diperbaiki apabila tidak sesuai
Menerima surat pengaktifan kuliah kembali mahasiswa yang telah ditandatangani,
menyiapkan pengiriman ke LPTIK, menyerahkan ke Sub Bag Tata Usaha, dan
mengarsipkan
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