










Admin
stempel rektor kemendikbudristek



Unhasku Bersatu
Unhasku Kuat

SOP PENERBITAN SURAT CUTI AKADEMIK
Biaya dan DurasiRektoratProdi/FakultasMahasiswa

• Tanpa Biaya
• Maksimal 3 hari

sejak dokumen
diterima

• Dokumen TTE 

Disposisi PimpinanMelengkapi dokumen Verifikasi Dokumen

Verifikasi DokumenSurat Pengantar

Penerbitan Surat Cuti 
Akademik

Diserahkan ke mahasiswa melalui Fakultas

Syarat:
• Mahasiswa semester III
• Bukan penerima beasiswa
• Dokumen lengkap

Kelengkapan Dokumen
• Surat keterangan bebas tunggakan SPP/UKT
• Kartu Rencana Studi (KRS) semester terakhir
• Surat keterangan tidak menerima beasiswa yang ditandatangani oleh pimpinan fakultas
• Surat keterangan alasan cuti akademik
• Daftar Nilai matakuliah yang telah dilulusi (KHS)



Unhasku Bersatu
Unhasku Kuat

SOP PENERBITAN SURAT PENGUNDURAN DIRI SEBAGAI MAHASISWA
Biaya dan DurasiRektoratProdi/FakultasMahasiswa

• Tanpa Biaya
• Maksimal 3 hari

sejak dokumen
diterima

• Dokumen TTE

Disposisi PimpinanSurat permohonan Surat Pengantar

Penerbitan Surat Pengunduran diri sebagai
mahasiswa dan Kartu Hasil Studi

Diserahkan ke mahasiswa melalui Fakultas

SOP PENERBITAN SURAT PINDAH KE PERGURUAN TINGGI LAIN
Biaya dan DurasiRektoratProdi/FakultasMahasiswa

• Tanpa Biaya
• Maksimal 3 hari

sejak dokumen
diterima

• Dokumen TTE

Disposisi PimpinanSurat permohonan Surat Pengantar

Penerbitan Surat Pindah ke PT Lain dan 
Kartu Hasil Studi

Diserahkan ke mahasiswa melalui Fakultas



Unhasku Bersatu
Unhasku Kuat

Biaya dan DurasiRektoratProdi/FakultasMahasiswa

• Tanpa Biaya
• Maksimal 3 hari

sejak dokumen
diterima

• Dokumen TTE

Verifikasi UniversitasSurat permohonan dan dokumen
kesediaan menjafi tim promotor

Surat Pengantar

Penerbitan SK Tim PromotorDiserahkan ke mahasiswa melalui Fakultas

SOP PENERBITAN SK TIM PROMOTOR

Syarat:
• Terdaftar aktif
• Dokumen lengkap

Kelengkapan Dokumen
• Kesediaan menjadi tim pembimbing/promotor
• Matriks Beban Bimbingan Mahasiswa

Pengusulan Draft SK

Verifikasi Fakultas



Unhasku Bersatu
Unhasku Kuat

Biaya dan DurasiPerpustakaan/RektoratProdi/Fakultas/PerpustakaanMahasiswa

• Tanpa Biaya
• Sesuai jadwal yang 

ditentukan
• Menggunakan

system aplikasi

Pendaftaran Wisuda Secara
Online dan melengkapi dokumen

Verifikasi Dokumen

Daftar WisudawanMahasiswa Mengikuti Wisuda

SOP PENDAFTARAN WISUDA

Syarat:
• Telah Ujian Akhir
• Melakukan pendaftaran wisuda
• Dokumen lengkap

Kelengkapan Dokumen
• Bukti pendaftaran online wisuda
• Bukti Perbaikan Tugas Akhir/Halaman Pengesahan
• Bukti Penyerahan Tugas Akhir 

Verifikasi Fakultas

Penyerahan Tugas Akhir di 
Repositori Unhas

Verifikasi Perpustakaam

Verifikasi Universitas



Unhasku Bersatu
Unhasku Kuat

Biaya dan DurasiRektoratProdi/FakultasMahasiswa

• Tanpa Biaya
• Sesuai jadwal

Wisuda
• Menggunakan

system aplikasi

Tetdaftar sebagai wisudawan
Sinkronisasi data 

PDDIKTI

Cetak Ijazah/Transkrip Nilai
Lulusan Menerima Ijazah/Transkrip pada 

saat Wisuda

SOP PENERBITAN IJAZAH/TRANSKRIP NILAI

Verifikasi Data Nilai Penarikan Nomor Ijazah/Sertifikat

Proses Kelulusan di PDDIKTI

Pemasangan Nomor ISN

Upload Ijazah/Transkrip

Proses TTE Dekan dan Rektor

Verifikasi Universitas



Unhasku Bersatu
Unhasku Kuat

SOP PENGUNDURAN DIRI DARI SELURUH MATAKULIAH
Biaya dan DurasiRektoratProdi/FakultasMahasiswa

• Tanpa Biaya
• Maksimal 3 hari

sejak dokumen
diterima

• Dokumen TTE 

Disposisi PimpinanMelengkapi dokumen Verifikasi Dokumen

Verifikasi DokumenSurat Pengantar

Penerbitan Surat Pengunduran Diri dan 
Pembatalan Matakuliah di NeoSIA

Diserahkan ke mahasiswa melalui Fakultas

Syarat:
• Mahasiswa semester III
• Bukan penerima beasiswa
• Dokumen lengkap

Kelengkapan Dokumen
• Surat keterangan bebas tunggakan SPP/UKT
• Kartu Rencana Studi (KRS) semester terakhir
• Surat keterangan tidak menerima beasiswa yang ditandatangani oleh pimpinan fakultas
• Surat pemguduran diri dari seluruh matakuliah
• Daftar Nilai matakuliah yang telah dilulusi (KHS)



Unhasku Bersatu
Unhasku Kuat

SOP PENERBITAN SURAT IZIN UJIAN
Biaya dan DurasiRektoratProdi/FakultasMahasiswa

• Tanpa Biaya
• Maksimal 3 hari

sejak dokumen
diterima

• Dokumen TTE 

Disposisi PimpinanMelengkapi dokumen Verifikasi Dokumen

Verifikasi DokumenSurat Pengantar

Penerbitan Surat Izin UjianDiserahkan ke mahasiswa melalui Fakultas

Syarat:
• Memenuhi syarat minimal waktu penyelesaian studi

sesuai jenjang pendidikan
• Dokumen memenuhi syarat dan lengkap

Kelengkapan Dokumen
• Bukti pelunasan SPP/UKT
• Kartu Hasil Studi seluruh matakuliah
• KRS semester akhir
• Pelaporan PDDIKTI
• Bebas Pinjaman dari perpustakaan
• Skor TOEFL 450/500 dan TPA 550 (S2 dan S3)

• Surat Keterangan Artikel Jurnal
• FC. Kartu Tanda Penduduk

(KTP)/Kartu Keluarga (KK)
• FC Ijazah SMA/S1/S2
• Surat Keterangan alasan Cuti/Mundur

dari seluruh matakuliah jika habis
masa studi



Unhasku Bersatu
Unhasku Kuat

Biaya dan DurasiFakultas/RektoratMahasiswa/Lulusan

• Maksimal 3 hari sejak
dokumen diterima

Verifikasi DokumenMembawa dokumen akademik asli

Legalisasi dokumen oleh PimpinanDiserahkan ke mahasiswa melalui Fakultas

SOP LEGALISASI DOKUMEN AKADEMIK

Biaya dan DurasiFakultas/RektoratInstansi

• Tanpa Biaya
• Maksimal 3 hari sejak

dokumen diterima

Verifikasi DokumenSurat Permohonan

Sura keterangan Hasil VerifikasiDiserahkan ke Instansi Pemohon

SOP VERIFIKASI DATA ALUMNI DAN IJAZAH/TRANSKRIP NILAI



Unhasku Bersatu
Unhasku Kuat

SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI IJAZAH DAN TRANSKRIP PRESTASI AKADEMIK

Ijazah/Transkrip Digital

Ijazah/Transkrip Manual

• Tanpa Biaya
• Maksimal 1 hari

sejak dokumen
diterima

• Dokumen TTE

Disposisi Pimpinan
Surat Permohonan & Surket
Kehilangan dari kepolisian

Biaya dan DurasiRektoratProdi/FakultasMahasiswa

Surat Pengantar

Mencetak Kembali 
Ijazah/Transkrip

Biaya dan DurasiRektoratProdi/FakultasMahasiswa

• Tanpa Biaya
• Maksimal 3 hari

sejak dokumen
diterima

• Dokumen TTD Fisik

Disposisi PimpinanVerifikasi Dokumen

Verifikasi DokumenSurat Pengantar

Mencetak
Ijazah/Transkrip

Diserahkan ke mahasiswa melalui Fakultas

Diserahkan ke mahasiswa melalui Fakultas

Surat Permohonan & Surket
Kehilangan dari kepolisian


