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Pelayanan Surat K elial.Mahasiswa dan Alumni

No. SK : 409/SK/F10.D/U1/2022

Per syar atan

1. Pemohon adalah mahasiswa aktif dan atau alumni Program Sarjana dan Pascasarjana FKM Ul

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. Mahasiswa melakukan registrasi (isi data NPM dan membuat password) untuk membuat akun
kemudian login sesuai dengan akun yang terdaftar pada aplikasi permintaan surat mahasiswa
(PERMISA): www.surat.fkm.ui.ac.id

2. Setelah login mahasiswa melakukan pengisian kelengkapan biodata

3. Mahasiswa memilih jenis surat yang diinginkan, melengkapi data sesuai dengan isi format surat, dan

submit

4. Staf Subunit Kemahasiswaan memproses surat yang diajukan. Koordinator Kemahasiswaan

memeriksa dan memberikan paraf pada surat yang telah dibuat

5. Unit Kemahasiswaan mengirimkan draft surat keluar untuk dimintakan tandatangan pimpinan dan
nomer surat melalui email: Surat dekan: suratdekan.fkmui@ui.ac.id Surat wakil dekan :

suratwd.fkmui@ui.ac.id

6. Subunit Kemahasiswaan menerima email soft file surat yang sudah di tandatangan dan diberi nomer

untuk kemudian diunggah kembali ke web surat.fkm.ui.ac.id

7. Mahasiswa dapat mengunduh surat yang sudah selesai melalui web surat.fkm.ui.ac.id
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Waktu Penydﬁ%@'@P%tan Masyarakat

3 Hari kerja
Waktu Pelayanan:

Senin - Jumat, 09.00 - 17.00
Jangka Waktu Penyelesaian:

3 hari kerja setelah pengajuan

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Persuratan Mahasiswa dan Alumni
Pengaduan Layanan

Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan melalui:

a.  Aplikasi E-Komplain: http://komplain.fkm.ui.ac.id/

b.  Whatsapp : 081319288552
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