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1. Pengertian 
Prosedur Operasional Standar Surat Keterangan Lulus Kuliah merupakan surat yang menerangkan 

bahwa mahasiswa tersebut telah menyelesaikan studinya. 

 

2. Tujuan 
Menjelaskan prosedur untuk mendapatkan surat keterangan lulus kuliah dari Pascasarjana 

Universitas Negeri Surabaya. 

 

3. Ruang Lingkup 
Proses dimulai dari mahasiswa mengajukan surat keterangan lulus kuliah hingga usulan tersebut 

di setujui Direktur hingga penyerahan surat keterangan dari admin prodi kepada mahasiswa. 

 

4. Dasar Hukum  
a. Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional; 
b. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 

Pengelolaan Perguruan Tinggi; 
c. Permenristekdikti No. 15 Tahun 2016 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri 

Surabaya; 
d. Permenristekdikti No. 79 Tahun 2017 Tentang Statuta Universitas Negeri Surabaya; 
e. Keputusan Rektor Universitas Negeri Surabaya No:154/UN38/HK/KP/2022, tanggal 31 Januari 

2022 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Jabatan Direktur dan Wakil Direktur Bidang 
Akademik dan Kemahasiswaan Pascasarjana Unesa, Pengganti Antar Waktu. 

  

5. Ketentuan 
a. Mahasiswa yang sudah menyelesaikan studinya dan minimal sudah masuk daftar wisuda 
b. Yang telah mempunyai ijasah dan transkrip 

 

 



6. Bagan Alir 
 

No Kegiatan Pelaksanaan Mutu Baku 

  Mahasiswa 
Admin 

Prodi/E-
office 

Direktur 
Wadir 

1 

Koor 
Pokja 

TU 

Sub Koor 
Akademik 

Kelengkapan 
W

aktu 
Output 

 
Mulai 

         

1 Mahasiswa mengajukan surat 
keterangan lulus kuliah dengan 
diketahui Kaprodi 

      Surat permohonan 
dilampiri ijasah dan 
transkrip 

 Surat permohonan 
dilampiri ijasah dan 
transkrip 

2 Surat diberi lembar disposisi       Lembar disposisi   

3 Surat di disposisi Direktur ke 
Wadir 1 

      Lembar disposisi   

4 Surat di disposisi Wadir 1 ke 
Koor Pokja TU 

      Lembar disposisi   

5 Surat di disposisi Koor Pokja TU 
ke Sub Koor Akademik 

      Lembar disposisi   

6 Proses surat keterangan lulus 
kuliah 

        Surat Keterangan 

7 Surat keterangan lulus 
kuliah di tanda tangani Direktur 

        Surat keterangan 

8 Surat keterangan diberi 
nomor dan stempel 

        Surat 
keterangan 

9 Mahasiswa mengambil 
surat keterangan aktif kuliah di 
admin prodi 

        Surat 
keterangan 

 
Selesai  

         

 
 



7. Dokumen yang Diperlukan 
Surat Keterangan Lulus Kuliah 

  

8. Penanggungjawab 
Direktur Pascasarjana 

 


