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1. Definisi 

Surat keterangan aktif kuliah adalah surat yang diproses di BAAK yang menerangkan 

mahasiswa yang bersangkutan terdaftar sebagai mahasiswa STKIP PGRI Sumatera Barat, dan 

surat tersebut digunakan oleh mahasiswa untuk mengikuti kegiatan diluar kampus dalam 

lingkup akademik seperti perlombaan dan pemilihan mahasiswa berprestasi. 

 

2. Tujuan 

Memudahkan mahasiswa dalam memperoleh surat keterangan masih aktif kuliah untuk 

digunakan seperlunya. 

 

3. Ruang Lingkup 

Menagajukan surat permohonan yang digunakan untuk mengikuti perlombaan atau 

pertandingan dalam lingkup akademik. 

 

4. Pihak yang Terkait 

4.1. BAAK 

4.2. Wakil Rektor I (Bidang Akademik) 

4.3. Program Studi 

 

5. Referensi 

5.1. Peraturan akademik. 

5.2. Buku pedoman akademik. 

 

6. Ketentuan 

Terdaftar sebagai mahasiswa Universitas PGRI Banyuwangi dengan memperlihatkan bukti 

Kartu Rencana Studi (KRS). 

 

7. Prosedur 

7.1. Umum 

Prosedur ini berlangsung dan berpusat pada BAAK, mulai dari pengambilan formulir 

permintaan surat keterangan aktif kuliah hinggga surat keterangan aktif kuliah diterima 

oleh mahasiswa. 

7.2. Khusus 

7.2.1. Mahasiswa mengambil formulir permintaan surat keterangan aktif Kuliah 

7.2.2. Mahasiswa menyerahkan formulir yang telah diisi beserta fotocopy 

surat keterangan tugas atau formulir mengikuti kegiatan diluar 

kampus. 

 



7.2.3. Permohonan diproses di BAAK dan ditandatangani oleh Kepala 

BAAK dan Wakil Ketua Bidang Akademik. 

7.2.4. Surat diambil di loket BAAK. 

 

8. Dokumen yang Dibutuhkan 

8.1. Formulir permohonan keterangan aktif kuliah. 

8.2. Kartu Rencana Studi (KRS). 

8.3. Photo copy formulir mengikuti kegiatan dilkuar kampus yang telah diisi lengkap (jika ada) 

 

9. Diagram 

 

Mulai

Mahasiswa
Pengambilan formulir 

permohoan di BAAK 

Penyerahan formulir

permohonan dan formulir

mengikuti kegiatan diluar

Kampus (jika ada)

BAAK memproses 

surat permohonan

Surat ditandatangani 

oleh Kepala BAAK

Surat ditandatangani 

oleh Kepala BAAK

Surat ditandatangani 

oleh Kepala BAAK

Selesai

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


