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1. TUJUAN
Untuk memberikan suatu standar dan penjelasan mengenai prosedur penghentian
studi pada akhir masa studi yang benar di Program Studi Pendidikan Dokter Gigi
(PSKG) Fakultas Kedokteran Gigi (FKG) Universitas Kristen Maranatha.

2. RUANG LINGKUP

Program Studi (S1) Pendidikan Dokter Gigi.

3. DEFINISI

3.1 PSKG adalah Program Studi Kedokteran Gigi merupakan Program Studi Sarjana
Kedokteran Gigi di FKG UKM.

3.2 Kaprodi adalah Ketua Program Studi Sarjana Kedokteran Gigi di FKG UKM.

3.3 Dental Education Unit (DEU) adalah unit kerja dalam program studi yang
bertugas untuk mengatur segala hal yang berkaitan dengan proses
pembelajaran di PSKG.

3.4 TAT (Tenaga Adminstrasi Tetap) merupakan karyawan YPTKM yang bertugas
membantu kelancaran proses administrasi di PSKG UKM.

3.5 Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah dokumen yang memuat urutan
kegiatan atau mekanisme tatalaksana serta tanggung jawab koordinasi
pelaksanaan dan pengendalian proses teknis dan administratif di lingkungan
PSKG FKG UKM.

3.6 Penghentian studi tetap adalah penghentian studi yang ditetapkan oleh Rektor
UKM karena peserta didik belum menyelesaikan studi hingga batas waktu yang

telah ditentukan yaitu 7 (tujuh) tahun akademik.

4. DOKUMEN TERKAIT
Dokumen dan formulir-formulir yang mendukung penghentian studi pada akhir masa

studi:
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4.1 Surat Peringatan Akhir Masa Studi

4.2 Surat Penghentian Studi

PROSEDUR

5.1 DEU mensortir data peserta didik yang hampir mendekati akhir masa studinya
pada 6 bulan sebelum akhir masa studi.

5.2 DEU mengeluarkan daftar nama peserta didik yang menjelang akhir masa studi
dan mengirimkannya pada Kaprodi.

5.3 Kaprodi mengeluarkan surat peringatan yang ditujukan pada orang tua peserta
didik dan peserta didik yang bersangkutan dan dikirimkan secara fisik (melalui
pos) dan soft copy-nya melalui surel atau chat ke no kontak yang bersangkutan.

5.4 Bila peserta didik atau orang tuanya tidak merespon atau menanggapi surat
tersebut maka Kaprodi akan melapor ke Dekan.

5.5 Dekan membuat surat penghentian masa studi dan mengirimkannya ke
Rektorat via biro akademik.

5.6 Biro akademik mengarsipkan surat ini.
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6.

7.

FLOWMAP

Y/ MARANATHA

STANDARD OPERATING PROCEDURE
Akhir Masa Studi

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
L Dekan Kaprod DEU Rektorat Mahasiay/orang R S8 oy e Waktu Output
Mahasiswa
1 ( mua )
DEU mensortir data peserta didik yang hampir mendekati
2 [akhir masa studinya pada 6 bulan sebelum akhir masa LHs 1 hari Daftar Nama
studi
DEU mengeluarkan daftar nama peserta didik yang
3 |menjelang akhir masa studi dan mengirimkannya pada USRI Daftar Nama 1 hari Daftar Nama
Kaprodi -
T
Kaprodi mengeluarkan surat peringatan yang ditujukan 1
pada orang tua peserta didik dan peserta didik vang \ suat T
4 |bersangkutan dan dikirimkan secara fisik (melalui pos) \ Peringa / > peringatan Daftar Nama 1 hari Surat Peringatan
dan soft copy-nya melalui surel atau chat ke no kontak P
yang bersangkutan
Bila peserta didik atau orang tuanya tidak merespon atau
5 |menanggapi surat tersebut maka Kaprodi akan melapor Lapora Surat Peringatan 1 hari Surat Peringatan
ke Dekan . -
JE
Dekan membuat surat penghentian masa studi dan \ / .
6 \  osuat Laporan Kaprodi 1 hari Surat
mengirimkannya ke rektorat via Biro Akademik \ T/ P P
\ /
7 |Rektorat membuat SK Penghentian Studi | Ea Surat Peringatan 1 hari Sk Penghentian Studi
( Selesai )
-—

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

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

Dokumen

Prosedur

Dental Education Unit (DEU)

v

Tenaga Administrasi Tetap (TAT)

\i

Tenaga Edukatif Tetap (TET)

v

FORMULIR

REFERENSI

9.1 Buku Peraturan Akademik FKG UKM 2021
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9.2

Peraturan Akademik Universitas Kristen Maranatha 2021




