
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

LAYANAN UNGGULAN 

SIKAT (SISTEM INFORMASI KEGIATAN ADMINISTRASI 

TERPADU) 
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Menginput
data pada

link

Membuat &
memberi nomor

surat

Memproses
surat di
SINDE

Memverifikasi
surat

Memberikan
tanda tangan

Mengirimkan output
surat via email ke

pemohon &
mengirim arsip ke

bagian arsiparis

Menerima
surat

Menerima
file surat

untuk diarsip

Mempersiap
ruangan &
konsumsi

Selesai

Selesai

Dokumen sudah
sesuai

Nama,NIM,Judul TA,Jadwal
Sempro/Ujian,Pembimbing

,Penguji,No.HP,Email

SOP PENDAFTARAN SEMINAR PROPOSAL & UJIAN SKRIPSI
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Menginput data
pada link yang

tersedia

Membuat &
memberi

nomor surat

Memproses
surat di SINDE

Memverifikasi
surat

Memberikan
tanda tangan

Mengirimkan output
surat pada pemohon

melalui email &
memberi file arsip

pada arsiparis

Menerima
surat

keterangan

Menerima file surat
untuk diarsipkan

Selesai

Selesai

Data Sesuai

Nama, NIM, Angkaan,
Semester, Identitas Ortu,
No.HP, Email, Keperluan

SOP PERMOHONAN SURAT KETERANGAN AKTIF KULIAH
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Melakukan
input data

Mengechek
dan

mengeprint
form

Menandatangani
form

Memberikan
surat

peminjaman
kepada pemohon

Menerima surat
peminjaman alat utk
kegiatan ormawa utk
diajukan kepada WD 2 SELESAI

Nama, NIM,
jabatan di

kepanitiaan &
ormawa, nama,

hari, tgl kegiatan,
ruang&alat yg

dipinjam, No.HP

SOP PEMINJAMAN ALAT ATAU RUANGAN



 

7/19/2024 3

LA
YA

N
A

N
  L

EG
A

LI
SI

R

PE
M

O
H

O
N

PE
TU

G
A

S 
 A

KA
D

EM
IK

VE
RI

FI
KA

TO
R

W
A

KO
RD

 A
KA

M
A

W
A

W
A

KI
L 

D
EK

A
N

 1
D

EK
A

N

Melakukan
input data pada

link yang
disediakan

Menerima berkas, Foto
Copy 5x, stempel

legalisir

Memverifikasi
kelengkapan

berkas

Memverifikasi
kebenaran

berkas

Memberikan paraf
pada berkas yang

akan dilegalisir

Memberikan
tanda tangan

basah

Mengirimkan
berkas kepada

pemohon via JNE
(secara COD)

Menerima
berkas legalisir

SELESAI
Unggah file scan
berkas yang akan

dilegalisir

Nama, NIM,
keperluan legalisir,

nama instansi,
alamat, no.HP,

SOP LAYANAN LEGALISIR


