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Penjelasan Singkap Penggunaan SOP 

Tujuan 1. Untuk menjelaskan prosedur pelaksanaan 

penerbitan Surat Aktif Kuliah bagi 

mahasiswa UIN Imam Bonjol Padang. 

2. Untuk menjelaskan pihak-pihak yang terkait  

Ruang Lingkup Prosedur dan pihak terkait dalam penerbitan 
surat aktif kuliah 

Definisi  Surat aktif kuliah adalah surat yang menyatakan 
bahwa mahasiswa berstatus akti melaksankan 
perkuliahan 

Pengguna 1. Program Studi 
2. Akademik 
3. Keuangan 
4. Mahasiswa 

 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksana 

1. KMA No. 168 Tahun 2010 tentang 
Pedoman Penyususunan SOP 

2. Peraturan Menteri Agama Nomor 28 
Tahun 2017 tentang Statuta Universitas 
Islam Negeri Imam Bonjol Padang  

3. Kalender Akademik UIN Imam Bonjol 
Padang 

1. Mahasiswa S1 yang aktif kuliah 
2. Ketua dan Sekretaris Prodi 
3. Akama 

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan 

 
SOP Pendaftaran Mata Kuliah 

1. Kalender akademik 
2. Buku Panduan Akademik UIN 

Imam Bonjol Padang 
3. Komputer 
4. Jaringan internet 
5. In focus 
6. Printer 

Peringan Pencatatan/ Pendanaan 
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PROSEDUR  
 

No. Aktivitas  Pelaksana Mutu Baku 
Resep-
sionis 

Akama Mahasiswa Persya-
ratan 

Waktu Outcome 

1. Mahasiswa mengisi form 
surat aktif kuliah di 
resepsionis 
 

      

2. Mahasiswa menyerahkan 
isian form beserta 
persyaratan ke 
resepsionis  

   Bukti 
lunas 
SPP 

  

3. Akama memproses surat 
aktif kuliah mahasiswa  
 
 

    2 Jam Surat 
aktif 
kuliah 

4. Resepsionis menyerahkan 
surat aktif kuliah kepada 
mahasiswa 
 

      

 


