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1. TUJUAN 

Dapat membantu mahasiswa yang akan aktif kembali dan dapat meng-input data 

mahasiswa yang aktif. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Program Magister Akuntansi. 

 

3. DEFINISI 

3.1 FAK  : Formulir Aktif Kembali  

3.2 TA  : Tenaga Administrasi 

3.3 Kaprog  : Ketua Program 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Formulir Aktif Kembali 
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5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa mengisi formulir aktif kembali di TA. Kemudian TA menyerahkan 

formulir yang telah diisi dan ditandatangani mahasiswa ke Kaprog untuk 

persetujuan. 

5.2 Apabila disetujui Kaprog, FAK dikembalikan ke TA, kemudian dicap, rangkap 1 

untuk mahasiswa, rangkap 2 untuk arsip TA. Apabila tidak disetujui (melewati 

batas waktu masa cuti akademik), FAK dikembalikan ke TA untuk di arsip. 

Kemudian TA memberitahukan penolakan tersebut kepada mahasiswa melalui 

telepon, selanjutnya memberikan rangkap 1 FAK yang tidak disetujui ke 

mahasiswa. 

 
 

6. FLOWMAP  

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan
Tenaga 

Administrasi 

(TA) 

Ketua Program 

Studi (KAPRODI)
Mahasiswa

Dekan / 

Fakultas 

Ekonomi (FE)

Kelengkapan Waktu Output

1

Mahasiswa mengisi formulir aktif kembali di TA.

Kemudian TA menyerahkan formulir yang telah diisi

dan ditandatangani mahasiswa ke Kaprog untuk

persetujuan.

2
Formulir yang telah diisi dan ditandatangani diserahkan 

ke Kaprog oleh TA untuk persetujuan. 

3

Apabila disetujui Kaprog, FAK dikembalikan ke TA,

kemudian dicap, rangkap 1 untuk mahasiswa, rangkap 2

untuk arsip TA. Apabila tidak disetujui (melewati batas

waktu masa cuti akademik), FAK dikembalikan ke TA

untuk di arsip. Kemudian TA memberitahukan

penolakan tersebut kepada mahasiswa melalui telepon,

selanjutnya memberikan rangkap 1 FAK yang tidak

disetujui ke mahasiswa

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PROSEDUR AKTIF KEMBALI

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

Formulir Aktif Kembali 

 

9. REFERENSI 

SOP/AKD/UKM/2016/0200 
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