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KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Layanan PLT (https://www.its.ac.id/burb/id/pusat-
layanan-terpadu/) 

 

1. Sistem informasi terintegrasi myITS  
2. Komputer/laptop 
3. Jaringan internet 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Surat yang telah diajukan diselesaikan maksimum 3 hari 
kerja dan hasilnya dikirim melalui email yang terintegrasi 
dengan MyITS SSO. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (buku 
pedoman POS AP) 
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NO KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERANGAN 
PEMOHON 

STAF 
DEPARTEMEN 

Kelengkapan Waktu Output 

1 
Pemohon mengajukan surat sesuai kebutuhan 
pada link  https://www.its.ac.id/tmi/layanan-
persuratan-mahasiswa/ 

 
 

Form ajuan 
surat 

30 menit 
Isian form 
ajuan surat 

Surat yang diproses hanya surat 
yang diproses departemen 

2 
Staf mengecek ajuan surat mahasiswa pada 
form dan update status “PROSES” 

  Isian form 
ajuan surat 

10 menit 
Status ajuan 

surat 
 

3 
Staf memproses surat sesuai pengajuan 
mahasiswa 

  
MyITS Office 30 menit Draft surat  

4 
Setelah surat divalidasi, staf menerbitkan surat 
dan mengirim surat melalui myITS Office 

  
Draft surat 

Maksimu
m 3 hari 

kerja 
Surat  

5 
Staf memperbarui status ajuan surat mahasiswa 
menjadi "SELESAI" 

  Isian form 
ajuan surat 

10 menit 
Status ajuan 

surat 
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Pemohon melakukan pengecekan surat yang 
diajukan pada link  
https://www.its.ac.id/tmi/layanan-persuratan-
mahasiswa/ 

  
Status ajuan 

surat 
10 menit 

Status ajuan 
surat 

Jika status belum berubah 
“SELESAI” setelah 3 hari kerja, 
pemohon dapat mengonfirmasi 

melalui whatsapp 

7 Pemohon menerima surat di email 
  

Email 10 menit 
Surat yang 

telah 
disahkan 

 


