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TUJUAN

1.1 Mahasiswa mengetahui proses yang harus dilakukan untuk mengajukan aktif

kembali/kuliah kembali, dan untuk memastikan agar permohonan aktif

kembali tersebut ditangani dengan baik.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi D3 Bahasa Mandarin.

DEFINISI

3.1 FAK : Formulir Aktif Kembali
3.2 SP : Surat Pemberitahuan
3.3 FRS : Formulir Rencana Studi
3.4 WD : Wakil Dekan

3.5 FCA : Formulir Cuti Akademik
3.6 TU : Tata Usaha
DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Mahasiswa meminta persetujuan kepada Dosen Walinya paling lambat 2 (dua)

minggu sebelum pengisian FRS. Jika mahasiswa tidak mendapat persetujuan

dari Dosen Wali, maka mahasiswa tidak perlu melakukan prosedur selanjutnya.

Dosen wali berhak untuk tidak menyetujui permohonan mahasiswa jika

mahasiswa tidak memenuhi persyaratan untuk memperoleh izin aktif kembali.

Persyaratan atau ketentuan tersebut telah ditentukan oleh universitas.
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5.2

5.3

54

5.5

5.6
5.7

5.8

5.9

Mahasiswa mengambil dan mengisi FAK di Tata Usaha serta melampirkan
FCA_3.

Apabila Dosen Wali menyetujui permohonan tersebut, maka formulir tersebut
diserahkan ke Tata Usaha oleh Dosen Wali yang bersangkutan untuk
diteruskan kepada Ketua Prodi yang bersangkutan.

Ketua Prodi mempertimbangkan permohonan mahasiswa dan memberi paraf
menerima/menolak permohonan mahasiswa. Setelah itu FAK dikembalikan ke
TU.

Tata Usaha akan menerima kembali form yang sudah diberi pendapat tersebut
dan meneruskannya kepada Wakil Dekan untuk diberi paraf dan pendapat
mengenai status akademik mahasiswa dan status keuangan mahasiswa.
Setelah itu FAK dikembalikan ke TU.

Tata Usaha akan menyerahkan FAK ke Dekan.

Dekan menetapkan untuk menerima atau menolak permohonan mahasiswa
dengan menandatanganinya, setelah memperhatikan pertimbangan Ketua
Prodi yang bersangkutan.

Penetapan Dekan dan pertimbangan Ketua Prodi serta permohonan
mahasiswa dilakukan secara tertulis dengan menggunakan format yang telah
ditentukan.

Tata Usaha memperbanyak form yang telah disahkan tersebut sebanyak 3
(tiga) rangkap, yang asli akan diarsipkan di Tata Usaha Prodi 1 (satu)
copy/FAK_2 diserahkan kepada Dosen Wali mahasiswa yang bersangkutan, dan
1 (satu) copy lagi/FAK_3 diserahkan kepada mahasiswa disertai dengan SP yang
dibuat oleh Tata Usaha dan BAA.
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6.

FLOWMAP

AT, UNVERSITAS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
RS TN
g HARMLATHA AKTIF KEMBALI
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Mahasis| Dosen pengelala Keterangan
. Kaprog TU Dekan Unit Kelengkapan Waktu Qutput
wa wali .
Terkait
1 Mahas is wa mengambil dan mengisi FAK di Tata Form aktif kembali 20 menit Form aktif
Usaha serta melampirkan FCA dan FCA : kembali dan FCA
Mahasiswa meminta persetujuan kepada Dasen|
Walinya paling lambat 2 [dua) minggu sebelum
isian FRS. Jika tidak
persetujuan dari Dosen Wali, maka mahasiswa
2 tidak perdu melakukan prosedur  selanjuinya. Form aktif kembali 2 i Persetujuan
Dosen wali berhak untuk bdak menyehsijui dan FCA, FRS inggu Dasen Wali
permohonan mahasiswa jika mahasiswa tidak|
memenuhi persyaratan untuk mempemleh izin aktif|
kembali. Persyaratan atau ketentuan tersebut telah|
dite ntukan oleh universitas.
Apabila Daosen Wali menyetujui  permohonan
tersebut, maka formulir tersebut diserahkan ke Persemjuan Dosen Form aktif
3 |Tata Usaha oleh daosen wali yang bersangkutan| \JMin 20 menit kemba li dan
untuk diteruskan kepada Ketua FCA, FRS
Jurus an/Prodif Program yang b k
Ketua Jurusan/Prodi/Program smempe rkimbangka n|
a permohonan  mahasiswa dan  memberi  paraf| Form aktif kembali 10 menit FAK yang sudah
ima fmenolak h hasi dan FCA diparaf
Setelah itu FAK dikembalikan ke TU
Tata Usaha akan menerima kembali form yang
sudah  diberi  pendapat  tersebut  dan m"‘:‘:":;“
5 menerus kannya kepada Wakil Dekan untuk diberi FAK yang sudah 20 menit an:adenlﬁk&
paraf dan pendapat mengenai status akademik| diparaf Status keuangan
mahasiswa dan status  kesangan  mahasiswa. mahasisur:
Setelah itu FAK dikembalikan ke TU
& [Tata Usaha akan menyerahkan FAK ke Dekan. Q FAK 10 menit FAK
Dekan pkan untuk atau lak
per iswa dengan
7 |menandatanga ninya, setelah me mperhatikan| FAK 20 menit Ke;:t::n
pertimbangan Ketua Jurusan/Prodi/Program yang|
bersa nghkutan. r
. Sumat Penetapan
Tenelapapn d-b:kan dan  pertimbangan ::ma Dekan, Surat
g |Mnusan/Prodi/Program serta permohonan Konsep Surat 20 menit | Pertimbangan
mahasiswa dilakukan secara tertulis dengan)| Kajur, Surat
format yang tela h ditentukan. Permobonan
Tata Usaha memperbanyak form yang telah
disahkan tesebut sebanyak 3 (tga) mngkap, yang|
asli akan diarsipkan di Tata Usaha
. FAK yang sudah
-] Jnfrusanlpmdnfpmgram, 1 (slam) Q?W/FAK—z FAK 10 menit  |dirangkap wama
diserahkan kepada Dosen Wali mahasiswa yang| danjatau putib
bersangkutan, dan 1 [satu) copy lagi / FAK_3| P
i kepada i disertai dengan 5P
yang dibuat oleh Tata Usaha dan BAA.
Unit terkait mendokumentasikan formulir Daftar Formulir daftar Fom::.r;:a;t:r
10 |Peminjaman Rekaman yang telah diisidan peminjaman 5 menit pemin
dita ndatanga ni oleh peminjam. rekaman rekaman yang
) sudah diisi
Pemeliharaan
Ketua/Kepala /Penangg ungjawab/Pengelola Unit| dan Peln'a aan
e ckait, atau Tim Unit memelibara dan menjaga g N
11 . N | Rekaman rekam asli
mekaman asli danfatau rekaman salinan ses uail danfatau
dengan masa simpan. rekaman salinan
Pemeliharaan
" N N _ dan Penjagaan
Unit terkait memelibara dan menjaga rekaman N
12 i de . Rekaman rekam asli
sesuai dengan masa simpan. danfatau
rekaman salinan
Ketua/Kepala /Penangg ungjawab/Pengelola Unit Pemeliharaan
terkait, atau Tim Unit terkait harus menjaga dan tj dan Penjagaan
13 |mengontrol kondisi rekaman secara periodik agar Rekaman rekam asli
tida k cepat rusak {akibat subu dan kele mbaban danfatau
uda ra serba gangg uan lainnya). rekaman salinan
Pembububan
Ketua/Kepala /Penangg ungjawab/Pengelola Unit| Capfstempel cap pada
14 |kerkait, atau Tim Unit membubuhkan cap/stempel "INAKTIFp"e reka man yang
"IMAKTIF” pada rekaman yang tidak bedaku lagi. sudah tidak
berdaku
Keti j L
ua-/Kepala,ntPenan-ggungj-awah,fPengelol.? Unit| Berita Acara
terkait, atau Tim Unit terkait membuat Berita Acarma N .
hLY N N i Rekaman Inaktif 20 menit pemus nahan
pemusnahan reka man ina kiif yang sudah melebihi| N N
N rekaman inaktif
masa simpan.
Ketuaijkepala{Penan-ggungjawah,fPengelola Unit é - Rekaman inakHF
16 |terkait, atau Tim Unit memus nahkan rekaman 20 menit dimusna hkan
inaktif yang telah mekebihi masa simpan. '
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Dokumen

Prosedur

Rektorat

v

Fakultas Bahasa dan Budaya

Program Sarjana Sastra Inggris

Program Sarjana SastraJepang

Program Sarjana Sastra China

Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin

Satuan Penjaminan Mutu

L - i A -

FORMULIR

8.1 FCA
8.2 FRS
8.3 FAK

REFERENSI

9.1 ISO 9001:2015




