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. TUJUAN

Instruksi Kerja (IK) Penerbitan Surat Pernyataan Masih Kuliah (SPMK)/Surat Keterangan

bertujuan untuk memfasilitasi mahasiswa dalam memenuhi tunjangan gaji orang

tua/walinya yang berstatus sebagai Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan atau untuk

keperluan lainnya.

Il. RUANG LINGKUP

IK ini digunakan di lingkungan Fakultas Pendidikan Bahasa dan Seni Universitas

Pendidikan Indonesia (FPBS UPI) dengan ruang lingkup pemberian Surat Pernyataan

Masih Kuliah dan Surat Keterangan Kemahasiswaan lainnya.

lll. DEFINISI

1.

Surat Pernyataan Masih Kuliah (SPMK) adalah surat yang dibuat oleh pihak fakultas
dan ditandatangani oleh Pembantu Dekan Bidang Akademik dan Kemahasiswaan
yang menyatakan bahwa seorang mahasiswa masih tercatat aktif sebagai
mahasiswa yang dibuktikan dengan KTM yang masih berlaku atau kuitansi SPP
terakhir sebagai dasar penetapan tunjangan pada gaji orang tua/wali;

Surat Keterangan adalah surat yang dikeluarkan oleh fakultas yang menerangkan
status akademik atau kemahasiswaan atas

permintaan mahasiswa yang

bersangkutan untuk keperluan tertentu.

IV. DOKUMEN TERKAIT

Matriks Pedoman Mutu VS Instruksi Kerja.
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V. FLOW-CHART IK
PENANGGUNG JAWAB PROSES DOKUMEN
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