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KODE DOKUMEN : 4.017.605.231

	
JUDUL 
Aturan Penomoran Surat Universitas Rokania 
	
	TANGGAL DIKELUARKAN
7 Agustus 2023

	
	
	NOMOR REVISI : -

	URAIAN TUGAS

	Tujuan
1.  	Untuk mengatur penomoran surat pada Universitas Rokania.
2.  	Memastikan kode surat tertata dengan baik pada prodi dan kelembagaan di lingkungan Universitas Rokania.

Ruang Lingkup
1. Universitas
2. Kelembagaan
3. Program Studi
4. Mahasiswa

Rujukan
1.  	Undang-Undang RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
2.  	Peraturan Pemerintah RI No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI No. 50 Tahun 2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi.
3.  	Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi RI No. 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Garis Besar Prosedur
Klasifikasi Kode Surat 
	
	Nomor 	:………..(1)/ ………..(2)/ ………..(3)/ ………..(4)/ ………..(5)
	Lampiran	: ………..(6)
	Perihal	: ………..(7)

Keterangan :
1. Kode Nomor Surat.
………..(1): Nomor Urut Surat keluar pada Universitas / Prodi / kelembagaan
………..(2): Nama Universitas/Program Studi/Kelembagaan misal (PGSD,PBSI,PJKR/ Kelembagaan)
………..(3): Kode Surat
………..(4): Bulan Surat Dikeluarkan
………..(5): Tahun surat dikeluarkan

2. Kode Lampiran.
………..(6): Jumlah rangkap/eksemplar dokumen lampiran surat

3. Kode Lampiran
………..(7): Bentuk dan maksud surat keluar

4. Jenis dan Kode Surat
	No
	Jenis Surat
	Kode Surat

	1
	Surat Keputusan
	SK

	2
	Surat Undangan
	UND

	3
	Surat Permohonan
	SPm

	4
	Surat Pemberitahuan
	SPb

	5
	Surat Peminjaman
	SPp

	6
	Surat Pernyataan
	SPn

	7
	Surat Keterangan
	SKet

	8
	Surat Rekomendasi
	SR

	9
	Surat Perintah Tugas
	SPT

	10
	Surat Balasan
	SB

	11
	Surat Perintah Perjalanan Dinas
	SPPD

	12
	Surat Perjanjian Kerja
	PK

	13
	Surat Pengantar
	SPeng

	14
	Akademik
	AK

	15
	Dosen dan Tenaga Kependidikan
	DK

	16
	Mahasiswa
	M

	17
	Keuangan
	KU

	18
	Kelembagaan
	KL

	19
	Ketatausahaan
	TU

	20
	Perizinan
	PI

	21
	Perlengkapan
	LK

	22
	Perpustakaan 
	PK

	23
	Sertifikat
	SRT

	24
	Pelaporan
	PL

	25
	Kerjasama
	MoU

	26
	Penelitian
	LT

	27
	Pengabdian Kepada Masyarakat
	PM

	28
	Hubungan Masyarakat
	HM

	29
	Sarana dan Prasarana
	SPr

	30
	Kurikulum
	KR

	31
	Pengembangan
	PG

	32
	Lain-lain
	LL



5. Kode untuk nama universitas/lembaga/prodi yang mengeluarkan surat :
· Universitas 	= Rokania 
· Wakil Rektor I 	= WRI
· Wakil Rektor II 	= WRII
· Wakil Rektor III 	= WRIII
· LPMI	= LPMI
· LPPM	= LPPM
· LPTK	= LPTK
· Prodi	= Kode masing-masing prodi
1. Prodi PGSD	= PGSD
2. Prodi PBSI	= PBSI
3. Prodi PTI	= PTI
4. Prodi PJKR	= PJKR
5. Prodi Ilmu Pertanian	= PIP
6. Prodi Ilmu Komputer	= KOM
7. Prodi Peternakan	= PTR
8. Prodi Manajemen Ritel = MAR
	
Contoh Penomoran Surat Tingkat Universitas:
	Nomor 	: 001 / Rokania.605-AK / VIII /2023
	Lampiran	: 2 Rangkap
	Perihal	: Rapat Evaluasi Perkuliahan

Contoh Penomoran Surat Tingkat Prodi:
	Nomor 	: 001 / PTI.605-AK / VIII /2023
	Lampiran	: 1 Rangkap
	Perihal	: Rapat Evaluasi Perkuliahan
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