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1. Mengakses Sistem Automasi Persuratan Mahasiswa 

Untuk mengakses Sistem Automasi Persuratan Mahasiswa, menuju pada link 

autosurat.uin-suka.ac.id, kemudian login menggunakan NIM dan Password. 

Kemudian klik tombol  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. Tampilan Halaman Utama 

Setelah berhasil login, maka akan diarahkan pada halaman utama Sistem Auto 

Surat. Terdapat 13 menu utama pada sistem ini, diantaranya : 

Grup Surat Keterangan : 

a. Surat Keterangan Masih Kuliah 

b. Surat Keterangan Berkelakuan Baik   

c. Surat Keterangan Habis Teori 

d. Surat Keterangan Tidak Sedang Menerima Beasiswa 

e. Surat Keterangan Pindah Studi  

f. Surat Keterangan Lulus 

Grup Surat Izin : 

g. Surat Permohonan Izin Observasi 

h. Surat Permohonan Izin PPL/PLP/PKL/KP/PPS 

i. Surat Permohonan Izin Penelitian Mata Kuliah 

j. Surat Permohonan Studi Pendahuluan 

k. Surat Permohonan Izin Penelitian Tugas Akhir 

l. Surat Permohonan Rekomendasi Penelitian 

m. Riwayat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Menu Grup Surat Keterangan 

 

a. Surat Keterangan Masih Kuliah 

Menuju pada menu Grup Surat keterangan lalu klik tombol Buat pada Surat 

Keterangan Masih Kuliah. Kemudian akan diarahkan pada halaman pengisian 

form. (*Hanya mahasiswa yang telah terverifikasi yang dapat membuat surat 

keterangan) 

 

• Isikan keperluan pada form yang telah disediakan, kemudian klik tombol 

Simpan 

 

• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 



b. Surat Keterangan Berkelakuan Baik   

Menuju pada menu Grup Surat keterangan lalu klik tombol Buat pada Surat 

Keterangan Berkelakuan Baik. Kemudian akan diarahkan pada halaman 

pengisian form. (*Hanya mahasiswa yang telah terverifikasi yang dapat 

membuat surat keterangan) 

 

• Isikan Keperluan Pada Form dan Cetak, kemudian klik tombol Simpan. 

 

• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 

 

 

c. Surat Keterangan Habis Teori 



Menuju pada menu Grup Surat keterangan lalu klik tombol Buat pada Surat 

Keterangan Habis Teori. Kemudian akan diarahkan pada halaman pengisian 

form. (*Hanya mahasiswa yang telah terverifikasi yang dapat membuat surat 

keterangan) 

 

• Isikan keperluan pada form yang telah disediakan, kemudian klik tombol 

Simpan 

 

• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 

 

 

 

d. Surat Keterangan Tidak Sedang Menerima Beasiswa 



Menuju pada menu Grup Surat keterangan lalu klik tombol Buat pada Surat 

Keterangan Tidak Sedang Menerima Beasiswa. Kemudian akan diarahkan 

pada halaman pengisian form. (*Hanya mahasiswa yang telah terverifikasi 

yang dapat membuat surat keterangan) 

 

• Isikan pada form yang telah disediakan, kemudian klik tombol Simpan.  

• Klik tombol  untuk menambahkan kolom pada form, jika data lebih 

dari satu 

 

 

 

 



• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



e. Surat Keterangan Pindah Studi 

Menuju pada menu Grup Surat keterangan lalu klik tombol Buat pada Surat 

Keterangan Pindah Studi. Kemudian akan diarahkan pada halaman pengisian 

form. (*Hanya mahasiswa yang telah terverifikasi yang dapat membuat surat 

keterangan). 

 

• Pada Form dan Cetak, pilih Rencana Pindah Studi kemudian klik tombol 

Simpan. 

 

• Jika memilih Pindah ke program studi lain, kemudian isikan Prodi Tujuan lalu 

klik tombol simpan. 

 



• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



f. Surat Keterangan Lulus 

Menuju pada menu Grup Surat keterangan lalu klik tombol Buat pada Surat 

Keterangan Lulus. Kemudian akan diarahkan pada halaman pengisian form. 

(*Hanya mahasiswa yang telah terverifikasi yang dapat membuat surat 

keterangan). 

 

• Isikan Keperluan Pada Form dan cetak, kemudian klik tombol Simpan. 

 

• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 

 

 

 



Menu Grup Surat Izin 

 

g. Surat Permohonan Izin Observasi 

Menuju pada menu Grup Surat Izin lalu klik tombol Buat pada Surat Izin 

Observasi. Kemudian akan diarahkan pada halaman pengisian form. (*Hanya 

mahasiswa yang telah terverifikasi yang dapat membuat surat keterangan). 

 

• Isikan pada form yang telah disediakan, kemudian klik tombol Simpan.  

 



• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



h. Surat Permohonan Izin PPL/PLP/PKL/KP/PPS 

Menuju pada menu Grup Surat Izin lalu klik tombol Buat pada Surat 

Permohonan Izin PPL/PLP/PKL/KP/PPS. Kemudian akan diarahkan pada 

halaman pengisian form. (*Hanya mahasiswa yang telah terverifikasi yang 

dapat membuat surat keterangan). 

 

• Isikan pada form yang telah disediakan, kemudian klik tombol Simpan.  

 

 

 

 

 



• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



i. Surat Permohonan Izin Penelitian Mata Kuliah 

Menuju pada menu Grup Surat Izin lalu klik tombol Buat pada Surat 

Permohonan Izin Penelitian Mata Kuliah. Kemudian akan diarahkan pada 

halaman pengisian form. (*Hanya mahasiswa yang telah terverifikasi yang 

dapat membuat surat keterangan). 

 

• Isikan pada form yang telah disediakan, kemudian klik tombol Simpan.  

 

 

 

 



• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



j. Surat Permohonan Studi Pendahuluan  

Menuju pada menu Grup Surat Izin lalu klik tombol Buat pada Surat 

Permohonan Studi Pendahuluan. Kemudian akan diarahkan pada halaman 

pengisian form. (*Hanya mahasiswa yang telah terverifikasi yang dapat 

membuat surat keterangan). 

 

• Isikan pada form yang telah disediakan, kemudian klik tombol Simpan.  

 

 

 

 

 

 



• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



k. Surat Permohonan Izin Penelitian Tugas Akhir 

Menuju pada menu Grup Surat Izin lalu klik tombol Buat pada Surat 

Permohonan Izin Penelitian Tugas Akhir. Kemudian akan diarahkan pada 

halaman pengisian form. (*Hanya mahasiswa yang telah terverifikasi yang 

dapat membuat surat keterangan). 

 

• Isikan pada form yang telah disediakan, kemudian klik tombol Simpan.  

 



 

• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



l. Surat Permohonan Rekomendasi Penelitian 

Menuju pada menu Grup Surat Izin lalu klik tombol Buat pada Surat 

Permohonan Rekomendasi Penelitian. Kemudian akan diarahkan pada 

halaman pengisian form. (*Hanya mahasiswa yang telah terverifikasi yang 

dapat membuat surat keterangan). 

 

• Isikan pada form yang telah disediakan, kemudian klik tombol Simpan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• Terdapat 2 jenis surat yaitu Bertanda Tangan Manual dan Bertanda 

Tangan Elektronik, kemudian pilih salah jenis surat yang akan dicetak. Maka 

surat dapat dicetak ataupun diunduh.  

• Tombol  untuk membatalkan. 

• Tombol  untuk melihat surat sebelum dicetak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



m. Riwayat 

Menu ini berfungsi untuk melihat riwayat surat yang telah dibuat dan dapat 

mencetak surat. 

 

 


