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1. TUJUAN 

1) Memberikan keterangan aktif kuliah kepada mahasiswa untuk keperluan orang tua 

dalam pengurusan tunjangan anak. 

2) Memberikan kemudahan bagi mahasiswa di dalam mengurus surat keterangan aktif 

kuliah. 

3) Mempermudah di dalam melakukan monitoring dan peningkatan pelayanan kepada 

mahasiswa dalam pengurusan surat keterangan aktif kuliah. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Surat keterangan aktif kuliah diberikan kepada mahasiswa yang memerlukan. Pelayanan 

pegurusan surat keterangan aktif kuliah mulai dari pengajuan permohonan oleh mahasiswa 

hingga penyerahan surat keterangan masih kuliah dari Bagian Administrasi Akademik dan 

Kemahasiswaan  kepada mahasiswa. 

 

3. DEFINISI 

Surat Keterangan Aktif Kuliah adalah surat pernyataan yang dikeluarkan oleh STMIK 

Widya Cipta Dharma  kepada mahasiswa, yang menerangkan status mahasiswa yang 

bersangkutan masih aktif dan terdaftar di semester tersebut. 

 

4. PENGGUNA 

1) Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK)  

2) Mahasiswa 

 

5. PROSEDUR 

1) Mahasiswa mengajukan permohonan surat keterangan aktif kuliah dengan mengisi 

formulir melalui laman http://baak.wicida.ac.id 

2) Data yang telah diisi oleh Mahasiswa akan diproses dan dicetak oleh Staff Bagian 

Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK), dan menyerahkannya kepada 

Kepala BAAK untuk ditandatangani. 



 

3) Mahasiswa dapat mengambil surat keterangan aktif kuliah dengan menunjukan SLIP 

Pembayaran BPP disemester tersebut. 

 

6. ALUR PELAKSANAAN 
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