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Mahasiswa mendownload 
Formulir Pengajuan Permohonan 

Observasi di Website akb.ac.id 

Mahasiswa mengisi Formulir 
Pengajuan Permohonan 

Observasi 

Mahasiswa menyerahkan 
formulir ke Dosen Pengampu MK 

untuk diverifikasi 

Mahasiswa menyerahkan formulir 
ke Bag. Persuratan untuk diproses 

(konfirmasi waktu tunggu) 

Mahasiswa mengambil surat di Bag. 
Persuratan kemudian meyerahkan 
surat ke tempat tujuan observasi 

Selesai 

Apakah telah 
diacc DP? 

Proses Pembuatan Surat oleh 
Bag. Persuratan 

Iya 

Tidak 

Prosedur Pengajuan Surat 
Permohonan Observasi Mata 
Kuliah (MK)/Tugas Akhir (TA) 

Narasi: 

1. Mahasiswa mendownload Formulir Pengajuan 
Permohonan Observasi di Website akb.ac.id 

2. Mahasiswa mengisi Formulir Pengajuan 
Permohonan Observasi 

3. Mahasiswa menyerahkan formulir ke Dosen 
Pengampu MK untuk diverifikasi 

4. Mahasiswa menyerahkan formulir yang telah 
diverifikasi Dosen Pengampu MK ke Bag. 
Persuratan untuk diproses (konfirmasi waktu 
tunggu) 

5. Proses Pembuatan Surat oleh Bag. Persuratan 
6. Mahasiswa mengambil surat di Bag. Persuratan 

kemudian meyerahkan surat ke tempat tujuan 
observasi 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Mahasiswa mendownload 
Formulir Pengajuan Permohonan 

PKL di Website akb.ac.id 

Mahasiswa mengisi Formulir 
Pengajuan Permohonan PKL 

Mahasiswa menyerahkan 
formulir ke Bag. Persuratan 

untuk diverifikasi 

Proses Pembuatan Surat oleh 
Bag. Persuratan 

(Konfirmasi waktu tunggu) 

Mahasiswa menyerahkan 
balasan/konfirmasi surat ke bag. 

persuratan kampus 

Bag. Persuratan membuat surat 
pengantar PKL 

(Konfirmasi waktu tunggu) 

Apakah data isian 
sudah benar? 

Apakah diacc 
tempat PKL? 

Iya 

Tidak 

Iya 

Tidak 

Mahasiswa mengambil surat di 
Bag. Persuratan kemudian 

menyerahkan surat ke tempat PKL 

Mahasiswa mengambil surat pengantar 
di Bag. Persuratan kemudian 

menyerahkan surat ke tempat PKL 
 

Selesai 

Narasi: 

1. Mahasiswa mendownload Formulir Pengajuan 
Permohonan PKL di Website akb.ac.id 

2. Mahasiswa mengisi Formulir Pengajuan 
Permohonan PKL 

3. Mahasiswa menyerahkan formulir ke Bag. 
Persuratan untuk diverifikasi 

4. Proses Pembuatan Surat oleh Bag. Persuratan 
(Konfirmasi waktu tunggu) 

5. Mahasiswa mengambil surat di Bag. Persuratan 
kemudian menyerahkan surat ke tempat PKL 

6. Mahasiswa menyerahkan balasan/konfirmasi 
surat ke bag. persuratan kampus 

7. Bag. Persuratan membuat surat pengantar PKL 
(Konfirmasi waktu tunggu) 

8. Mahasiswa mengambil surat pengantar di Bag. 
Persuratan kemudian menyerahkan surat ke 
tempat PKL 

Prosedur Pengajuan 
Surat Permohonan Praktek Kerja 
Lapangan (PKL) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Mahasiswa mendownload Formulir 
Pengajuan SKL/IJAZAH/TRANSKRIP 

di Website akb.ac.id 

Mahasiswa mengisi/melengkapi 
paraf pada Formulir Pengajuan  

Mahasiswa menyerahkan 
formulir ke Bag. Akademik untuk 

diverifikasi 

Mahasiswa mengambil SKL di Bag. 
Akademik 

Selesai 

Apakah data 
sudah lengkap? 

Proses Pembuatan SKL oleh Bag. 
Akademik 

(Konfirmasi waktu tunggu) 

Iya 

Tidak 

Narasi: 

1. Mahasiswa mendownload Formulir 
Pengajuan SKL/IJAZAH/TRANSKRIP di 
Website akb.ac.id 

2. Mahasiswa mengisi/melengkapi paraf 
pada Formulir Pengajuan  

3. Mahasiswa menyerahkan formulir ke Bag. 
Akademik untuk diverifikasi 
(Bag. Akademik memfotokopi Formulir 
(fotokopi untuk arsip persuratan, 
kemudian menyerahkan kembali formulir 
asli ke mahasiswa ybs) 

4. Proses Pembuatan SKL oleh Bag. 
Akademik (Konfirmasi waktu tunggu) 

5. Mahasiswa mengambil SKL di Bag. 
Akademik 

Prosedur Pengajuan Surat 

Keterangan Lulus (SKL) 



 

  

 Mahasiswa mendownload 
Formulir dispensasi di Website 

akb.ac.id 

Mahasiswa mengisi Formulir 
dispensasi 

Mahasiswa menyerahkan 
formulir ke DPA untuk diverifikasi 

(DPA memberi paraf verifikasi) 

Mahasiswa meminta acc berupa 
tanda tangan formulir ke Wakil 

Direktur Bag. Akademik 

Mahasiswa menyerahkan 
formulir dispensasi kepada 

Dosen Pengampu Mata Kuliah 

Selesai 

Apakah telah 
diacc DPA? 

Apakah telah 
diacc Wadir? 

Iya 

Tidak 

Iya 

Tidak 

Narasi: 

1. Mahasiswa mendownload Formulir dispensasi 

di Website akb.ac.id 

2. Mahasiswa mengisi Formulir dispensasi 
3. Mahasiswa menyerahkan formulir ke DPA 

untuk diverifikasi (DPA memberi paraf 
verifikasi) 

4. Mahasiswa meminta acc berupa tanda tangan 
formulir ke Wakil Direktur Bag. Akademik 

5. Mahasiswa menyerahkan formulir dispensasi 
yang telah ditandatangani Wakil Direktur 
kepada Dosen Pengampu Mata Kuliah terkait 

 

Prosedur Pengajuan Dispensasi 


