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Diagram Alur 
 

 

Mahasiswa Mengisi Form 
melalui SIFIA 

Pengecekan Hasil 
Isian di SIFIA oleh 

Staf Fakultas 

Isian salah dan tidak bisa di edit. Staf 
Fakultas menghapus permohonan 

Isian Benar, Staf Fakultas Memberikan Nomor dan 
Tangga Surat / Cuckup memverifikasi untuk surat 

yang tidak menggunakan nomor 

Melalui SIFIA di halaman pengisian Form, 
akan muncul surat yang telah disiap di 

cetak 

Surat – Surat Yang Sudah di Siap : 
1. Surat Aktif Kuliah 
2. Surat Ijin Penelitian 
3. Pendaftaran Magang 
4. Surat Tugas Pembimbing 
5. Pengantar Magang 
6. Penilaian Magang 
7. Undangan Ujian Skripsi 
8. Surat Keterangan Lulus 
9. Persetujuan Ujian Seminar Proposal 

Penelitian 
10. Undangan Seminar Proposal 
11. Pengajuan Judul 
12. Permohonan Komisi Pembimbing 

Skripsi 
13. Persetujuan Komisi Pembimbing Skripsi 
14. Surat Tugas Komisi Pembimbing Skripsi 
15. Penilaian Magang 
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Setting Awal 
 

Sebelum surat – surat elektronik bisa digunakan secara utuh, maka setting pejabat harus dilengkapi dengan scan tanda tangan para pejabat terkait. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apabila telah terupload sempurna 
maka di kolom ini akan muncul tanda 

tangan pejabat tersebut 

Edit untuk 
mengubah data 
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Contoh Penerapan  

1. Mahasiswa mengisi form yang di inginkan 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Status 
Permohonan. Dan 

akan berubah 
menjadi verified 

ketika telah diberi 
nomor 
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2. Permohonan akan diverifikasi oleh staf fakultas 

 
 

3. Pemberian Nomor 

Apabila surat telah benar secara isian, maka pihak staf fakultas akan memberikan nomor surat sesuai dengan format penomoran 
yang berlaku 

 

 

 

 

 

Review 
Hasil Edit 

Isian 

Pemberian 
Nomor Arsipkan 

Batalkan 
permohonan 

Control Box, Lihat 
Arsip, Dan Tambah 

Template 

Status 
akan hijau 
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4. Surat tersampaikan kepada mahasiswa 

 
 

 

 

 

 

 

Surat sudah 
bernomor dan 

siap dicetak 
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Contoh Hasil 
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Cara Mencetak 

1. Pastikan Setting Browser Anda Benar 
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Yang wajib di centang adalah yang “Background 
graphics” sedangkang yang Header and Footers, 

boleh anda centang boleh tidak 
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