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Modul ini berfungsi untuk mengajukan surat-surat resmi yang berkaitan dengan akademik maupun 

kemahasiswaan, seperti surat keterangan mahasiswa, surat permohonan izin penelitian/pengambilan 

data, surat keterangan lulus, dll. Pada dashboard pengguna, klik tombol “Formal Letter” seperti tampak 

pada gambar 1 di bawah ini:

Gambar 1. Tombol Formal Letter

Akan muncul laman pengajuan. Pilih template surat yang akan diajukan seperti gambar berikut:

Gambar 2. Daftar pilihan template surat

Fakultas Psikologi - Universitas Airlangga | 1



Dibuat oleh Yudi Sulistya

Form isian surat akan muncul sesuai dengan template surat yang dipilih. Lengkapi form isian sesuai 

dengan keperluan dan data yang sesuai dengan pengajuan anda (gambar 3). Form dengan tanda * 

(asterik merah) bersifat mandatory (wajib di isi).

Gambar 3. Form isian surat

Klik tombol “Preview” untuk menampilkan surat dan periksa apakah data yang anda isikan sudah benar 

dan sesuai, jika masih belum sesuai, anda dapat mengeditnya kembali pada form isian. Klik tombol 

“Preview” lagi untuk mengecek kembali pembaruan data isian anda (lihat gambar 4).

Gambar 4. Preview surat sesuai data isian form
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Jika semua informasi yang anda isikan sudah benar, klik tombol “Submit” yang ada di bawah preview

surat untuk dikirimkan ke operator untuk diproses. Informasi pengajuan surat anda akan dikirimkan ke

email operator dan email anda seperti pada gambar 5 berikut:

Gambar 5. Email pengajuan surat

Anda akan menerima email pemberitahuan dari PsyCHE apabila pengajuan surat anda telah diproses

oleh operator (Gambar 6). Dan apabila pengajuan surat anda telah selesai, anda akan mendapat email

kembali  dari  PsyCHE  bahwa  pengajuan  surat  anda  telah  selesai  dan  dapat  diambil  dibagian

Akademik/Kemahasiswaan Fakultas Psikologi Universitas Airlangga (Gambar 7). 

Gambar 6. Email pengajuan surat telah diproses

Gambar 7. Email pengajuan surat telah selesai
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